ZARZADZENIE NR 80/2023
BURMISTRZA PIATKU

z dnia 28 grudnia 2023 r.

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

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22023 1. poz. 40, 572, 1463 i 1688) oraz na podstawie art. 4 ust 3 pkt 3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowoséci (t.j. Dz. U. z 2023 poz.120, 295), Burmistrz Pigtku zarzadza, co nastgpuje: :

§ 1. W zwiazku ze zmiang na stanowisku dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Piatku powoluje
komisje ds. przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiggowej, akt osobowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji Gminnej Biblioteki Publicznej w Pigtku w skladzie:

Przewodniczgca komisji - Pani Martyna Heleniak
Cztonkowie komisji:

1) Pani Magdalena Trojak

2) Pani Sylwia Jaworska

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

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Przewodniczacej Komisji.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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BURMISTR? 'K
BURMISTRZ PIATKY

Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 80/2023
Burmistrza Pigtku
z dnia 28 grudnia 2023 r.

Procedura

przekazania skladnikéw majatkowych, akt osobowych, dokumentacji finansowo - ksi¢gowej oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji Gminnej Biblioteki Publicznej w Pigtku przy zmianie dyrektora
jednostki

1. Przewodniczgcy informuje na pismie Burmistrza Piatku, dyrektora przekazujgcego oraz dyrektora
przejmujacego o dniu i godzinie rozpoczgcia prac zwigzanych z dokonaniem spisu inwentaryzacyjnego.

2. Dyrektor przekazujacy i przejmujacy moze uczestniczyé w pracach komisji inwentaryzacyjnej osobiscie
jako obserwator.

3.Po zakohczeniu inwentaryzacji przewodniczagcy Komisji sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy
sktadnikéw majatkowych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej procedury. W protokole
przewodniczacy zawiera rowniez zapis o sposobie rozliczania ewentualnych rozbieznosci, ktore wynikly w toku
pracy komisji inwentaryzacyjne;j.

4. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét rozbieznosci dyrektor
(przekazujgcy) dofacza do protokotu zdawczo- odbiorczego.

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

6. Dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy dokumentéw finansowo-ksiggowych
wedtug wzoru stanowigcego zalacznik Nr 2 do niniejszej procedury.

7. Dyrektor przekazujacy sporzadza protokét zdawezo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych wedlug
wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 3 do niniejszej procedury.

8. Dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy dokumentéw dotyczacych organizacji
pracy jednostki wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 4 do niniejszej procedury.

9. Dopuszcza sie modyfikacje wzoréw protokoléw oraz zatgcznikéw do nich w zakresie niezbgdnym do
wlasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego dyrektorowi przejmujgcemu.

10. Liczbe sporzadzonych egzemplarzy protokotéw zdawczo-odbiorczych okreslajg wzory zalgcznikow
Nrl,2,3,4.

11. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zatgczniki do nich podpisujg kolejno: dyrektor przekazujgcy, dyrektor
przejmujacy, przewodniczacy Komisji oraz osoby, w obecnoscei ktorych nastgpito przekazanie, jesli taka sytuacja
miata miejsce.

12. Przekazanie dokumentacji dotyczacej: skladnikoéw majgtkowych, dokumentacji technicznej, ksiggowej,
akt osobowych ispraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji pracy jednostki nastgpuje
najp6zniej w ostatnim dniu petnienia funkcji dyrektora.
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Zalgcznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

PROTOKOL

zdawczo-odbiorczy skladnikéw majatkowych

spisany w dniu ............ pomigdzy: Panig ........... zwang ,,Przekazujgcym”

1) PROG/PANR.......... . . o oissivnns s ssammmsmss s § § sssmasmss § SAESFENE0 § § AGETERES ¥ 5 GWEANET F § § PREPSDS
N 01014 1) (o TP

D) PANTPAIA o rcrie e v ¢ armiarnn o o commmssmmee o § Gs6F8REH § §ETFRHDS S £ VRNIET 5 § TELIHTFH 3 ¥ pamimes
T § 1014 1) o TP

W zwiazku z przejeciem przez Przejmujgcego czynno$ci dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Pigtku
Przekazujgcy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwigzane z majatkiem, w tym znajdujgce si¢ w toku,
w chwili sporzgdzenia niniejszego protokotu, wedtug nastgpujgcego wyszczegolnienia:

1) Majatek trwaly na kwotg ...................... SEOWIIG, .55 5 e s 5.3 5 5 wn cmimnins § 5§ Fmonson 1 ¥ 5.4 9ins
2) Przedmioty nietrwale ...............cooiiiinnn SIOWNIE. .ovvi i
3) Wyposazenie wedhug arkuszy spisowych z natury na
AZ160 sosmin s s ssens inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej zdnia ...l liczba arkuszy ......
4) Zbiory biblioteczne na kwotg ......... 5 (01774 11 [ S
liczba woluminéw .........
5) Z: QiiCM sssns s 5 s smnumomn s snmamainns « s s oemesis o Przekazujqcy przekazuje Przejmujqgcemu wszystkie klucze do

jednostki ipomieszczen, klucze do szaf, biurka isejfu, programy idane zawarte na no$nikach
informatycznych, sprz¢t komputerowy.
Niniejszy protokot sporzgdzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymujg:
1) Dyrektor przekazujacy,
2) Dyrektor przejmujacy,
3) Przewodniczgcy Komisji

(podpis przewodniczacego Komisji)

Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majgtku:

Oséwiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone
w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, Ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana

do przejgeia i do rozpoczgceia pracy.

(data i czytelny podpis dyrektora przeckazujgcego)

Id: 2A0DE386-47E9-4C20-8A4A-6E142461FE43. Podpisany Strona 1



Zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 80/2023

Burmistrza Pigtku

z dnia 28 grudnia 2023 r.

Protokél zdawczo-odbiorezy dokumentéw finansowo-ksi¢gowych

spisany w dniu ............ pomigdzy: Panig ..................e. zwang ,,Przekazujgcym”

1) PANI/PANA. .. .vieieneeeneiee ettt
S EANOWISKO w svems s v o 6o siniarmmmie o+ sacmisiosom s o o 6 0SFoERHS 8 5 3 5 5085 § § S HEEREE T o 0am0 S0 8 5

2) PanllPana. . . cooswuusnssss 6 oumssuns s s 5evemsns b s 5 $5UUEINEY 8 8 FERFVSS ¢ ¢ smpwns » ¢ wasiamonn
P e X ) o TP

W zwiazku z przejeciem przez Przejmujgcego czynno$ci dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Pigtku
Przekazujgcy przekazuje dokumentacje ksiggows oraz sprawy zwigzane z obstugg rachunkowosci jednostki,
w tym znajdujgce si¢ w toku, w chwili sporzadzania niniejszego protokotu, wedtug Tabeli nr 1 do protokotu

zdawczo-odbiorczego dokumentow finansowo- ksiggowych.
Niniejszy protokét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) Dyrektor przekazujacy,
2) Dyrektor przejmujacy,
3) Przewodniczgcy Komisji

(podpis przewodniczacego Komisji)

Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majgtku:

O$wiadczam, ze przeprowadzone czynnoSci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone
w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana

do przejgcia i do rozpoczgcia pracy.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacej
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WYKAZ DOKUMENTOW FINASOWO - KSIEGOWYCH

Tabela Nr 1

do protokotu zdawczo-odbiorczego

dokumentow finansowo-ksiggowych

Wykaz zaliczek
nierozliczonych

Zaliczkobiorca - kwota

Termin rozliczenia

Zobowigzania wobec kontrahentdw i
pracownikow

Rodzaj dokumentu i wysoko$é
kwoty

Termin zaplaty

Zobowigzania publiczno - prawne

Rodzaj dokumentu i wysoko$é
kwoty

Termin zaptaty

Nalezno$ci od kontrahentéw 1
pracownikow

Rodzaj dokumentu i wysoko$¢
kwoty

Termin zaplaty

Stan $rodkow na rachunkach bankowych | Wyciag bankowy nr
(wszystkie) | Uwagi
Kwota: .......oooiviiinni.
Wyciag bankowy nr
Rachunek podstawowy: [ ...
Kwota: ....oooovviiiiiinnnn.
Rachunek zaktadowego funduszu Wyciag bankowy nr
Swiadczen socjalnychnr ........... | ...
BAPOMT wons o5 v ssmammns 5 5 5
Wyciag bankowy nr
Rachunek pomocniczynr | ...
........... Kwota: ....ooveveviinininn...
Wyciag bankowy nr
Rachunek pomocniczynr | ...
........... Kwota: ..........c.ovvvinnnn.
Sprawozdania i zestawienia do analizy do | Rodzaj dokumentu, dla kogo i za Termin
sporzadzenia jaki okres sporzadzenia
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7 | Obowigzujgcy plan kont i polityka Rodzaj dokumentu i data Uwagi
rachunkowosci sporzadzenia
Sprawozdania finansowe Liczba teczek, Uwagi
8 segregatorow
9 | Sprawozdania budzetowe Uwagi
Liczba teczek, Uwagi
10 | Dowody ksiggowe segregatorow
Liczba teczek, Uwagi
11 | Listy ptac segregatorow
Liczba teczek, Uwagi
12 | Budzety segregatorow
Druki $cistego zarachowania — rodzaj
Stan wg protokotu z inwentaryzacji
13 | drukéw Scistego zarachowania z dnia Uwagi
14 | Inne
Zdniem ... Przekazujgcy przekazuje Przejmujgcemu Karty bankowe (zgodnie ze

stosownymi dokumentami) oraz pieczecie Biblioteki i Pieczatki imienne, bgdace na stanie dyrektora
przekazujacego zgodnie z zeszytem/teczka™ pieczeci aktualnych.

(podpis Przewodniczacego Komisji)
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 80/2023
Burmistrza Pigtku
z dnia 28 grudnia 2023 r.

Protokadl zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

spisany w dniu pomigdzy:

Panig ............oenee. - Przekazujqgcym
a

Panid .oowens s comsmanes s - Przejmujgcym

W obecnosci:
Lo Pani/Pana ... e
S ANOWISKO. ..ttt e
2. PAt/PANA, . . s susnmsnn i 34 xmoiwsnss s 3 nssmenion s s § S5smss §3 § 4 £40vms8 8§ 60meh 59 K donavsns s § § asugio
SHANOWISKO. ettt

W zwigzku z przejgciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Pigtku
Dyrektor Przekazujgcy przekazuje komplet akt osobowych oraz spraw kadrowych, w tym znajdujgce si¢ w toku,
w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedlug nastgpujacego wyszczegodlnienia:

1) Akta osobowe wedtug (tabeli nr 1).

2) Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw (tabela nr 2).
Niniejszy protokot sporzagdzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore otrzymuja:
Dyrektor przekazujacy.

Dyrektor przejmujacy.

Przewodniczgcy Komisji

(podpis przewodniczacy Komisji)

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majgtku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnos$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone
w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, Ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana
do przejgcia i do rozpoczecia pracy.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego)
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Tabela nr 1 do protokotu zdawczo — odbiorczego - akta osobowe

Czg$¢ A — liczba Czgs¢ B — liczba Cze$é C — liczba

Lp. | Imig¢ i nazwisko dokumentow dokumentéw dokumentow
1.
2.
3.

Tabela nr 2 do protokotu zdawczo-odbiorczego

Informacja o wykorzystanych i przyslugujgcych urlopach

Imig i nazwisko Ligzha dm_urlopu Liszba:dni urlopu Liczba dni do wykorzystania
przystugujacego wykorzystanego

(podpis Przekazujacego)

Pigtek, dnia ...................

(podpis Przejmujgcego)
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Zatacznik Nr 4 do Procedury do zarzadzenia Nr 80/2023
Burmistrza Pigtku

z dnia 28 grudnia 2023 r.

Protokoél zdawczo-odbiorczy dokumentéow dotyczacych organizacji pracy jednostki

spisany w dniu ........ pomigdzy:

PANig o . cowowins o s o - Przekazujgcym
a

Panig .......... - Przejmujgcym

W obecnosci:

1) Pani/Pana. .. ..ottt e e
St AOWISKO. . et
2) PANIPANGL o cmieions « 5 o ciiiitininnn « 4 66 nassiniss § 5 6 0RAAR 5 45 656000005 § 4 & AESERRS § 5 § AITRFASH 7 58 5330
St ANOWISKO. L4ttt ettt

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Pigtku,
Dyrektor Przekazujgcy przekazuje dokumenty dotyczace organizacji pracy Biblioteki, wedlug nastepujacego
wyszczegolnienia:

1. Akt o utworzeniu biblioteki.
. Strategia Rozwoju Gminnej Biblioteki Publicznej w Piatku.
. Pierwszy statut jednostki, statuty zmienione (data ostatniej zmiany).
. Rejestr zarzgdzen Dyrektora.

. Zarzadzenia Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Pigtku (data ostatniego zarzgdzenia).

2
3
4
5
6. Regulaminy i procedury.
7. Rejestr korespondencji wychodzacej i przychodzace;.
8. Rejestry umow.
9. Rejestry zamowien publicznych.
10. Rejestr kontroli zewnetrznych.
11. Protokotly kontroli zewnetrznych (zgodnie z ksigga kontroli zewnetrznych)
| e B ([ 1 o T PP
13. Inne dokumenty: (JAKIE?)......ouinininiiit et
14. Ksiggi inwentarzowe:
a) inwentarz gtowny
b) inwentarz zbioréw audiowizualnych
c) rejestry ubytkéw wraz z protokotami ubytkow.
15. Teczke zawierajacg dowody wptywow do ksigg inwentarzowych
16. Teczkg zawierajacg dowody ubytkow do rejestru ubytkow.
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Niniejszy protokét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
Dyrektor przekazujgcy.

Dyrektor przejmujacy.

Przewodniczacy Komisji

(podpis przewodniczgcy Komisji)

Imiona i nazwiska oraz podpisy os6b w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majgtku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynno$ci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaty przeprowadzone
w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana
do przejgcia i do rozpoczgceia pracy.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego
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