—

Zarzadzenie Nr Q.71 .2020
Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszez
z dnia 28 wrzesnia 2020 roky

W Sprawie powolania komisji ds. przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji
ﬂnansowo-ksiggowej, akt osobowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji Miejsko~
Gminnej Biblioteki Publicznej w Malogoszezu oraz ustalenia procedury przekazywania.
Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt3iart. 31 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2 2020, poz. 713 ) oraz na podstawie ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994
r.o(tj. Dz.U. 22019, poz. 351) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zwiazku ze zmiang na stanowisky Dyrektora Miejsko — Gminnej Biblioteki Publicznej
w Matogoszczu powoluje komisje ds. przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji
ﬁnansowo-ksit;gowej . akt osobowych oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji Miejsko—
Gminnej Biblioteki Publicznej w Malogoszczu w skiadzie:

1) Pani Fwona Szymkiewicz - skarbnik Gminy - przewodniczgcy

2) Pani Grazyna Skrobot - przekazujgea - cztonek komisji

3) Pani Marta Kot - przejmujaca - czlonek komisji

4) Pani Beata Pakula - czionek komisji
§ 2. Komisja dziata w oparciu o zatgeznik do niniejszego zarzgdzenia stanowigcy procedure
przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji ﬁnansowo-ksiggowej > akt osobowych
oraz dokumentacji dotyczgcej organizacji Miej sko-Gminnej Biblioteki Publicznej
w Matogoszezu

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z.d\xfi?nf' D

b3



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0.71.2020
Burmistrza Miasta | Gminy
W Malogoszczu

z dnia 28 wrzegnia 2020 1.

Procedura przekazania skladnikéw majgtkowych, dokumentacii ﬁnansowo-ksiqgowej, akt
osobowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji Miejsko Gminnej Biblioteki Publicznej
w Malogoszczu przy zmianie dyrektora jednostki.

1) Dyrektor Miejsko Gminnej Biblioteki Publicznej w Malogoszczy zwany dalej
Dyrektorem jako przekazujacy wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniy inwentaryzacjj
najpézniej na 7 przed przejeciem jednostki przez dyrektora przejmujacego.

2) Dyrektor (przekazujacy) powoluje komisje inwentaryzacyjnq, wedtug
obowiazujacej w Jjednostce instrukeji inwentaryzacyjnej.

3) Dyrektor (przekazujacy) informuje na pigmie Gming Malogoszcz oraz dyrektora
przejmujacego o dniuy i godzinie rozpoczecia prac zwigzanych z dokonaniem Spisu
inwentaryzacyjnego na dwa dni przez jego rozpoczeciem.

4) Dyrektor przejmujgcy moze uczestniczy¢ w pracach komisji inwentaryzacyjnej
osobiscie.

5) Po zakoficzenin inwentaryzacji dyrektor (przekazujacy) sporzgdza protokél
zdawczo-odbiorezy sktadnikéw majgtkowych wedlug wzoru stanowigcego zalgeznik Nr 1 do
niniejszej procedury. W protokole dyrektor (przekazujacy) zawiera réwnies Zapis o sposobie
rozliczania ewentualnych rozbieznosci, ktére wynikly w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej.

6) Arkusze spisowe Sporzgdzone w trakcie inwentaryzacji, oraz ewentualny protokat
rozbieznosci dyrektor (przekazujgcy) dolgcza do protokotu zdawczo—odbiorczego.

7)  Dyrektor (przekazujgey) w protokole zdawczo-odbiorczym skladnikow
majgtkowych umieszeza wykaz dokumentacji technicznej jednostki.

8) Dyrektor (przekazujgey) sporzgdza protokél zdawczo-odbiorczy dokumentéw
ﬁnansowo-ksic;gowych wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszej procedury,

9) Dyrektor przekazujacy sporzadza protokét zdawczo—odbiorczy akt osobowych i
spraw kadrowych wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszej procedury.

10) Dyrektor (przekazujacy) sporzadza protok6t zdawczo-odbiorczy dokumentéw
dotyczgeych organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowigcego zalacznik Nr 4 do




niniejsze; procedury.

11) Dopuszcza sie modyfikacje wzoréw protokoléw oraz zatacznikéw do ntich
W zakresie niezbednym do Wilasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego
dyrektorowi przej mujacemu.

12) Liczbe sporzgdzonych egzemplarzy protokoléw zdawczo-odbiorczych okreslaja
wzory zalaeznikéw Nr 1, 2, 3, 4.

13) Protokoty zdawczo-odbioreze oraz zalaczniki do nich Podpisuja kolejno: dyrektor
przekazujaey, dyrektor przejmujacy, Skarbnik Urzedu Miasta i Gminy w Malogoszczu oraz
0soby w obecnogci ktérych nastgpito przekazanie, jesli taka sytuacja miala miejsce.

14) Przekazanie dokumentacji dotyczacej: skladnikéw majgtkowych, dokumentacji
techniczne;j, ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej

organizacji pracy jednostki nastepuje najpézniej w ostatnim dniu pelnienia funkcji dyrektora.




Zatgeznik Nr 1 do procedury

Protokot
zdawczo-odbiorczy skladnikéw majatkowych

R Pomigdzy:
Przekazujacym - Panig Grazyng Skrobot
Przejmujacym - Panig Martg Kot

1) Majgtek trwaly na kwote ... SOWIE et

2) Przedmioty nietrwale..............,..... SOWDE et

%) WYPOSaZENiC e

wedtug arkuszy spisowych z natury na dzies............ inwentaryzacji zdawczo odbiorcze;
2Ot ilogé arkuszy......,.......... ( zatgcznik nr 1.1)
4) Zbiory biblioteczne ng KWOLG ..o SOWIES oot
liczba woluminéw. ...

........................

5) Druki scistego zarachowania wg brotokoh inwentaryzacji na dzief

0) LA o Przekazujqcy przekazuje Przejmujacemy
wszystkie klucze do jednostki i pomieszezet, kiucze do szaf, biurek, programy i dane zawarte
na nosnikach infonnatycznych, sprzet komputerowy.

Niniejszy protoké} Sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiqcych cgzemplarzach, ktére otrzymujg:




Dyrektor przekazujacy.
1) Dyrektor przejmujacy.
2) Skarbnik Miasta i Gminy w Matogoszezu

(podpis przekazyj gcego) (podpis przejmujgcego)

podpis przewodniczacego Komisji

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

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujgcego)




Zalgcznik Nr 2 do procedury
Protoko6t

zdawczo-odbiorczy dokumentéw finansowo-ksiegowych
SPISANY W ABIU...evevorvoerrtssesseeoscons s sses e ser s pomigdzy:
Przekazujacym — Panig Grazyng Skrobot
Przejmujacym - Panig Martg Kot

W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora Miejsko Gminne;j
Biblioteki Publicznej w Matogoszezu, Dyrektor przekazujacy przekazuje dokumentacje
finansowo-ksiggows oraz Sprawy zwiazane z obslugg rachunkows jednostki, w tym znajdujgce
si¢ W toku, w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedhug tabeli nr 1 do niniejszego
protokotu,

Niniejszy protokét sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore
otrzymuja:

1) Dyrektor przekazujacy.

2) Dyrektor przejmujacy.

3) Skarbnik Miasta i Gminy Matogoszcz

(podpis przekazujacego) (podpis przejmujgcego)

podpis Skarbnika Miasta i Gminy Matogoszez

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 rozpoczecia pracy.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)




i

Tabela Nr 1
do protokotu zdawczo-odbiorczego
dokumentéw finansowo-ksiegowych

Wykaz dokumentéw finansowo ksiegowych
1 Raport kasowy Kwota na dzien przekazania Uwagi

) Wykaz zaliczek Zaliczkobiorca-kwota Termin rozliczenia
nierozliczonych

3 Zobowiazania wobec Rodzaj dokumentu i wysokodé  |[Termin zaplaty
Lkontrahentéw i pracownikéw |kwoty

4 Zobowigzania publiczno- Rodzaj dokumentu i wysoko$é  [Termin zaplaty

prawne kwoty
5 Naleznosci od kontrahentéw i [Rodzaj dokumenty ; wysokos¢  [Termin zaplaty
pracownikéw woty
6 Stan §rodkéw na rachunkach Wyciag bankowy Nr Uwagi
bankowych
Kwota
Rachunek podstawowy:
Rachunek Zaktadowego

Funduszu Swiadczefi

Socjalnych:




Rachunek pomocniczy:

Rachunek pomocniczy:
Rachunek pomocniczy:
7 Sprawozdania, zestawienia i Rodzaj dokumentu, dia kogo i za [Termin sporzadzenia
analizy do sporzadzenia jaki okres
8 Obowiazujacy plan kont o Rodzaj dokumentu i data Uwagi
polityka rachunkowosci sporzadzenia
9 Sprawozdania finansowe Llosé teczek, segregatorow Uwagi
10 |Sprawozdania budzetowe Tlos¢ teczek, segregatorow Uwagi
11 [Dowody ksiggowe llo$¢ teczek, segregatorow Uwagi
12 [Listy ptac [losé teczek, segregatoréw Uwagi
13 Budzety Hlosé teczek, segregatorow Uwagi




14 |Druki $cistego zarachowania - Uwagi
rodzaj

Stan wg protokolu z
inwentaryzacji drukéw
scistego zarachowania z dnia

15 |Inne

VL OO Przekazujacy przekazuje
Przejmujgcemu karty bankowe (zgodnie ze stosownymi dokumentami)* oraz pieczecie
Biblioteki i piecz¢cie imienne, bedace na stanie dyrektora przekazujacego zgodnie

z zeszytem/teczky* pieczgei aktualnych.

(podpis przekazujacego) (podpis przejmujgcego)

podpis Skarbnika Miasta i Gminy w Matogoszczu

Matogoszcz , dnia

*niepotrzebne skreslié




Zatgcznik Nr 3 do procedury
Protokét
zdawczo-odbiorezy akt osobowych i spraw kadrowych

SPISANY W AIU...covvrerrrsecsstsicoeeesssearissseneessesssseseeessesssesssssssssssss s sess e pomiedzy:
Przekazujacym - Panig Grazyna Skrobot
Przejmujgcym - Pania Martg Kot

W zwiazku z przejeciem z Przejmujacego czynnosci dyrektora Miejsko Gminnej
Biblioteki Publicznej w Matogoszezu Dyrektor przekazujacy przekazuje komplet akt osobowych
oraz spraw kadrowych , w tym znajdujace si¢ w toku , w chwili sporzagdzenia niniejszego
protokolu, wedhug nastepujacego wyszczegdlnienia:
1) Akta osobowe wedhug tabeli nr 1
2) Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw
3) Informacja o odbywajgcych sie w jednostce stazach.

4) Ewidencja emeryt6w i rencistéw.

Niniejszy protok6t zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych sporzgdzono w 3
(trzech) jednobrzmigeych egzemplarzach, kiére otrzymujg:

1) Dyrektor przekazujacy.

2) Dyrektor przejmujacy.

3) Skarbnik Miasta i Gminy Matogoszez

(podpis przekazujacego) (podpis przejmujacego)
podpis Skarbnika Miasta i Gminy Matogoszez

Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnosci ktérych nastapito przekazanie akt osobowych

1 spraw kadrowych:



Oi’wiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
prkeprowadzone 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)



Tabela nr 1
do protokotu zdawczo-odbiorczego

akt osobowych i spraw kadrowych
"p. [Imie i nazwisko Czgs¢ A - liczbalCzeéé B - liczbalCzgé¢ C- liczba)
dokumentéw dokumentow dokumentéw
1.
2.
.
(podpis przekazujacego)

Malogoszcz, dnia

e

(podpis przejmujacego)




Zalacznik Nr 4 do procedury

Protokét
zdawczo-odbiorczy
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy jednostki

SPASANY W AN wevevveevvtrosee s ceeeeeeossnsessseseseeseenesesss oo oeeee oo pomiedzy:
Przekazujgeym - Panig i

Przejmujacym - Panig

W obecnodci:

1) Pani/Pana.................. e ettt e sttt

SIANOWISKO - evertsse st ses s st sese et eee st eeee s

W zwiazku z przejeciem przez Przejmujgcego czynnosci dyrektora Miejsko Gminnej
Biblioteki Publicznej w Matogoszezu Dyrektor przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczgce
organizacji pracy Biblioteki wedhug nastgpujgcego wyszczegélnienia;

1} Pierwotny statut jednostki, statuty zmienione.

(data OSAtNIE] ZMIANY) ..vvvecvvrseeeeeesssveeerssisssses oo eseereessssee oo

2) Zarzadzenia dyrektora Biblioteki (regulaminy, procedury, itp.)

or i data OStANIEEO ZAIZAAZENIA ...cvereerreeressrereeesseeeemsessesssoee oo

3) Prowadzone przez jednostke rejestry:

a) rejestr zarzadzeAnr.............. data oStatniego WPISt.....vu.cvorseereereeeessee oo
b) rejestry umow nr............ data OSTAtNIEZO WPISU ..cuvvevnrvosereeeseoreeeeeereeeseoss oo
¢) rejestry zamowies publicznych nr.............. data 0statriego Wpist.........overrvveovcsosnon
d) TEESIY coverrrerrrrrriceeeeereesensres e 11 SRR data ostatniego Wpist...............n........
4) Protokoty kontroli organéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli,
%) Informacje 0 trwajaCych PrOCEAUIACH ..vvuevvrvvvrsseeeeeriresseessssese oo
6)  HIE oottt enesoseee s oo

Niniejszy protoké? sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigeych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) Dyrektor przekazujacy.

2) Dyrektor przejmujgcy.

3) Skarbnik Miastai Gminy Matogoszez



(podpis przekazujgcego) (podpis przejmujacego)

podpis Skarbnika Miasta i Gminy Matogoszcz
Imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b w obecnogei kt6rych nastapito przekazanie akt
osobowych i spraw

kadrowych:

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnodci zwigzane z przekazaniem jednostki Zostaty
przeprowadzone w sposéb rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka

jest organizacyjnie przygotowana do przejgcia i do rozpoczecia pracy.

(data i ezytelny podpis dyrektora przekazuj gcego)



