ZARZADZENIE NR 9/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY OSTROROG

z dnia 31 stycznia 2023 r.

w sprawie powotania komisji ds. przekazania skltadnikow majatkowych,
dokumentacji finansowo-ksiegowej, akt osobowych oraz dokumentacji
dotyczacej organizacji Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Ostrorog oraz
ustalenia procedury przekazywania

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 31 ustawy z dnia 08 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2023, poz. 40) oraz na podstawie
ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o (tekst jedn. Dz. U.
z 2023 r., poz. 120) zarzadzam co nastepuje:

8§ 1. W zwigzku ze zmiang na stanowisku dyrektora Biblioteki Publicznej
Miasta i Gminy Ostrordg powotuje komisje ds. przekazania sktadnikéw
majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, akt osobowych oraz
dokumentacji dotyczacej organizacji Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy
w Ostrorogu w sktadzie:

1) Pani Beata Nowakowska - przewodniczaca komisji
2) Pani Grazyna Szydiowska — cztonek komisji
3) Pani Paulina Margazyn - cztonek komisji

8§ 2. Komisja dziata w oparciu o zatgcznik do niniejszego zarzadzenia
stanowigcy procedure przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentacji
finansowo-ksiegowej, akt osobowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji
Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Ostrorogu.

8§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczgcej Komisji.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Id: 439A3EB0-7364-4E40-A084-0BA18B4D593D. Podpisany Strona 1



Zatgcznik do zarzadzenia Nr 9/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorég
z dnia 31 stycznia 2023 r.

Procedura

przekazania sktadnikdw majatkowych, akt osobowych, dokumentacji finansowo
- ksiegowej oraz dokumentacji dotyczacej organizacji Biblioteki Publicznej
Miasta i Gminy Ostrordg przy zmianie dyrektora jednostki.

1. Przewodniczacy informuje na piSmie Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorog
dyrektora przekazujacego oraz dyrektora przejmujacego o dniu i godzinie
rozpoczecia prac zwigzanych z dokonaniem spisu inwentaryzacyjnego.

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

3. Po zakonczeniu inwentaryzacji przewodniczacy Komisji sporzgdza protokot
zdawczo-odbiorczy sktadnikéw majatkowych wediug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury. W protokole przewodniczacy zawiera
réwniez zapis o sposobie rozliczania ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikty
w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej.

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

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

6. Dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokdét zdawczo-odbiorczy dokumentow
finansowo-ksiegowych wedtug wzoru stanowigcego zatgqcznik Nr 2 do
niniejszej procedury.

7. Dyrektor przekazujacy sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy akt osobowych
i spraw kadrowych wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszej
procedury.

8. Dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy dokumentow
dotyczacych organizacji pracy jednostki wedtug wzoru stanowigcego zatacznik
Nr 4 do niniejszej procedury.

9. Dopuszcza sie modyfikacje wzoréw protokotdw oraz zatacznikédw do nich
w zakresie niezbednym do wtasciwego przekazania jednostki przez dyrektora
przekazujacego dyrektorowi przejmujgcemu.

10. Liczbe sporzadzonych egzemplarzy protokotéw zdawczo-odbiorczych okreslajq
wzory zatacznikéw Nr 1, 2, 3, 4.
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11. Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do nich podpisujg kolejno:
dyrektor przekazujacy, dyrektor przejmujacy, przewodniczacy Komisji oraz
osoby, w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie, jesli taka sytuacja miata
miejsce.

12. 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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Zatacznik nr 1 do procedury

PROTOKOL
zdawczo-odbiorczy sktadnikéw majatkowych
SPISANY W ANIU....eiiiiiiiiiie e eaee e e pomiedzy:
Panig Karoling Bloch zwang ,Przekazujgcym”

a
Panig Honoratg Wachowiak zwang ,Przejmujacym”
w obecnosci:

() I 2= 1 0174 2= 1 A = TR

1Y = 1 8 10 XA 1] Z(o TR
A B = 1174 2= 1 a = T
1] = ] 8 [0 XA 1 2o TR

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora Biblioteki
Publicznej Miasta i Gminy Ostrordg Przekazujgcy przekazuje catkowity majatek
oraz sprawy zwigzane z majatkiem, w tym znajdujace sie w toku, w chwili

sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegdlnienia:

1) Majatek trwaty na kwote .......cccceeeeee. SEOWNIE...oiiiiee e

2) Przedmioty nietrwate ........c.ccccoveeenen . STOWNIE .

3) WYpPOSazZenie .....cccccevevveeeneeiinesieene wedtug arkuszy spisowych z natury na dzien
............... inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej z dnia ............ccceecvveennnnn. liczba
arkuszy ............... ( zatgcznik nr 1.1)

4) Zbiory biblioteczne na kwote ..........covviiiiiinnnns stownie:

vieeeen.. liczba woluminéw .........
5) Z dniem..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.
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Niniejszy protokdt sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach,
ktére otrzymujq:

1) Dyrektor przekazujacy,

2) Dyrektor przejmujacy,

3) Przewodniczacy Komisji

(podpis przewodniczgcego Komisji)

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci ktérych nastgpito

przekazanie majatku:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnos$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)
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Zatacznik Nr 2 do procedury
PROTOKOL
zdawczo-odbiorczy dokumentow finansowo-ksiegowych

SPISANY W ANIU....eiiiiiiiiiie e eneee e ennees pomiedzy:
Panig Karolng Bloch - Przekazujgcym

a
Panig Honoratg Wachowiak - Przejmujgcym
W obecnosci:

1) Pani/Pana

Stanowisko

2) Pani/Pana......coo e .
STANOWISKO. .. e
W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora Biblioteki
Publicznej Miasta i Gminy w Ostrorogu, Dyrektor Przekazujgcy przekazuje
dokumentacje finansowo-ksiegowg oraz sprawy zwigzane z obstugq
rachunkowg jednostki, w tym znajdujace sie w toku, w chwili sporzadzenia
niniejszego protokotu, wedtug tabeli nr 1 do niniejszego protokotu.
Niniejszy protokdt sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach,
ktére otrzymuja:

1) Dyrektor przekazujacy.

2) Dyrektor przejmujacy.

3) Skarbnik Gminy Ostrorég

(podpis Przekazujgcego) (podpis
Przejmujgcego)

(podpis Przewodniczgacego Komisji)
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Imiona i nazwiska oraz podpisy o0séb w obecnosci ktérych nastgpito

przekazanie majatku:

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

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego)
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Tabela Nr 1

do protokotu zdawczo-odbiorczego
dokumentéw finansowo-ksiegowych

WYKAZ DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

V\_/ykaz_zallczek Zaliczkobiorca - kwota Te_rmm.
nierozliczonych rozliczenia
Zobowigzania wobec Rodzaj dokumentu Termin
kontrahentéw i pracownikow | i wysokos¢ kwoty zaptaty
Zobowigzania publiczno - Rodzaj dokumentu Termin
prawne i wysokos¢ kwoty zaptaty
Naleznosci od kontrahentéw | Rodzaj dokumentu Termin
i pracownikow i wysokos¢ kwoty zaptaty
Stan srodkow na rachunkach | Wyciag bankowy nr ... _
bankowych _ Uwagi
. Kwota: ......ooccvvveeeennns
(wszystkie)
Wycigg bankowy nr ...
Rachunek podstawowy: J
Kwota: .........ccoeeiiins
Rachunek zaktadowego Wycigg bankowy nr ...
funduszu Swiadczen _
) Kwota: ......ooccvvveeeennns
socjalnych nr ...........
Rachunek pomocniczy nr Wyciag bankowy nr ..
........... Kwota: ........cceeiiins
Wyciag bankowy nr
Rachunek pomocniczy nr |
"""""" Kwota: ......cccovveeeennns
Sprawozdania i zestawienia Rodzaj dokumentu, dla Termin
do analizy do sporzadzenia kogo i za jaki okres sporzadzenia
Obowigzujacy plan kont i Rodzaj dokumentu i Uwagi
polityka rachunkowosci data sporzadzenia
o Liczba teczek, )
Sprawozdania finansowe , Uwagi
segregatorow
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10 | Sprawozdania budzetowe Uwagi
Liczba teczek, _
11 | Dowody ksiegowe . Uwagi
segregatorow
Liczba teczek, )
12 | Listy ptac . Uwagi
segregatorow
Liczba teczek, _
13 | Budzety . Uwagi
segregatorow
Druki $cistego zarachowania
- rodzaj
14 Stan wg protc_)_ko’ru z Uwagi
inwentaryzacji drukow
scistego zarachowania z dnia
15| Inne
Z dniem ..., Przekazujgcy przekazuje Przejmujgcemu karty

bankowe (zgodnie ze stosownymi dokumentami) oraz pieczecie Biblioteki i

Pieczatki imienne, bedace na stanie dyrektora przekazujacego zgodnie z

zeszytem/teczka* pieczeci aktualnych.

(podpis przewodniczacego Komisji)

Zatacznik nr 3 do procedury
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PROTOKOL

zdawczo - odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych
SpisanNy W dniU ......coccveeiiiiiiieicieee e pomiedzy:

Panig Karoling Bloch - Przekazujgcym
a

Panig Honoratg Wachowiak - Przejmujgcym

W obecnosci:
1) PANI/PANQA .o araae
STANOWISKO. ... s
2) Pani/Pana........ooooeiii e .
STANOWISKO. ..o

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora Biblioteki
Publicznej Miasta i Gminy w Ostrorogu, Dyrektor Przekazujgcy przekazuje
komplet akt osobowych oraz spraw kadrowych, w tym znajdujace sie w toku,
w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wediug nastepujgcego
wyszczegodlnienia:

1) Akta osobowe wedtug (tabeli nr 1).

2) Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw (tabela

nr 2).

Niniejszy protokdt sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach,
ktére otrzymujq:

1) Dyrektor przekazujacy.

2) Dyrektor przejmujacy.

3) Przewodniczacy Komisji

(podpis Przekazujgcego) (podpis
Przejmujgcego)

(podpis przewodniczacy Komisji)

Imiona i nazwiska oraz podpisy o0séb w obecnosci ktérych nastgpito

przekazanie majatku:
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Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem
jednostki zostaty przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem
faktycznym. Potwierdzam, Zze jednostka jest organizacyjnie przygotowana
do przejecia i do rozpoczecia pracy.

(data i czytelny podpis dyrektora Przekazujgcego)

Tabela nr 1 do protokotu zdawczo - odbiorczego - akta osobowe

Czes$¢ A - Czes$¢ B - Czes¢ C -
Lp. Imie i nazwisko liczba liczba liczba
dokumentéw | dokumentéow | dokumentow
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Tabela nr 2 do protokotu zdawczo -
wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow

odbiorczego -

Informacja o

Za rok 2022 Za rok 2023
Liczba dni Liczba dni do Liczba dni
Imiei Liczba dni do
Lp. ) urlopu wykorzystania do urlopu
nazwisko ‘ ¢ 30.09.2023 ) ) wykorzystania
wykorzystan .09. rzystugujace
Y Y przysiugtia do 30.09.2024
€go go
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

(podpis przekazujacego)

Ostrorog, dnia

(podpis przejmujacego)
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Zatacznik nr 4 do procedury

PROTOKOL
zdawczo - odbiorczy dokumentow dotyczacych organizacji
pracy jednostki
SPisanNy W dniU ......coocveeiiiiiiecciee e pomiedzy:

Panig Karoling Bloch - Przekazujgcym

a
Panig Honoratg Wachowiak - Przejmujgcym
W obecnosci:

1) PANI/PANQ ..o
STANOWISKO. ... s

2) Pani/Pana... o e
STANOWISKO. ..o

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora Biblioteki
Publicznej Miasta i Gminy w Ostrorogu, Dyrektor Przekazujgcy przekazuje
dokumenty dotyczace organizacji pracy Biblioteki, wediug nastepujgcego
wyszczegodlnienia:
1. Akt o utworzeniu biblioteki.

Strategia Rozwoju Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Ostrorogu
Pierwszy statut jednostki, statuty zmienione (data ostatniej zmiany).
Rejestr zarzadzen Dyrektora
Zarzadzenia Dyrektora Biblioteki Miasta i Gminy w Ostrorogu (data ostatniego
zarzadzenia).
Regulaminy i procedury.
Rejestr korespondencji wychodzacej i przychodzacej.
Rejestry umow.
. Rejestry zaméwien publicznych.
10 Rejestr kontroli zewnetrznych.
11.Protokoty kontroli zewnetrznych (zgodnie z ksiegg kontroli zewnetrznych)
A £ g ] T = (=] VSRS
13.Inne dokumenty: (JAKIE?) ...
14 .Ksiegi inwentarzowe:

a. inwentarz gtowny

b. inwentarz zbioréw audiowizualnych

c. rejestry ubytkdw wraz z protokotami ubytkow.
15.Teczke zawierajgcg dowody wptywdéw do ksigg inwentarzowych
16.Teczke zawierajacg dowody ubytkéw do rejestru ubytkdéw.

uhwn

©® N o
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