Zarzadzenie Nr 72/2019
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 22 lipca 2019 roku

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

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 31 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz.U. z 2019, poz. 506 ) oraz na podstawie ustawy o rachunkowosci z dnia 29

wrzesnia 1994 1. o (t.j. Dz.U. z 2019r., poz. 351) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zwiazku ze zmiang na stanowisku Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w
Bornem Sulinowie powotuje komisje ds. przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentacji
finansowo-ksiggowej, akt osobowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie w sktadzie:

1) Pani Lidia Lawrukajtis — skarbnik Gminy — przewodniczacy

2) Pani Iwona Gajewska-Tranbowicz — przekazujgca — cztonek komisji

3) Pani Anna Galgzka — przejmujaca — cztonek komisji

4) Pani Marta Sowa - cztonek komisji
§ 2. Komisja dziata w oparciu o zatacznik do niniejszego zarzadzenia stanowiacy procedure
przekazania sktadnikow majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiggowej, akt osobowych
oraz dokumentacji dotyczacej organizacji Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem
Sulinowie.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 72/2019
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 22 lipca 2019 roku

Procedura przekazania skladnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo-ksiegowej, akt
osobowych oraz dokumentacji dotyczacej organizacji Miejskiej Biblioteki Publicznej w
Bornem Sulinowie przy zmianie dyrektora jednostki.

1) Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie zwany dalej
Dyrektorem jako przekazujacy wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji
najpozniej na 7 przed przejeciem jednostki przez dyrektora przejmujacego.

2) Dyrektor (przekazujacy) powotuje komisje inwentaryzacyjna, wedhug
obowigzujacej w jednostce instrukcji inwentaryzacyjne;.

3) Dyrektor (przekazujacy) informuje na pis$mie Gmin¢ Borne Sulinowo oraz
dyrektora przejmujacego o dniu 1 godzinie rozpocze¢cia prac zwigzanych z dokonaniem spisu
inwentaryzacyjnego na dwa dni przez jego rozpoczeciem.

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

5) Po zakonczeniu inwentaryzacji dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokot
zdawczo-odbiorczy sktadnikow majatkowych wedhug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1 do
niniejszej procedury. W protokole dyrektor (przekazujacy) zawiera rowniez zapis o sposobie
rozliczania ewentualnych rozbieznosci, ktore wynikty w toku pracy komisji
inwentaryzacyjne;j.

6) Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji, oraz ewentualny protokot
rozbieznos$ci dyrektor (przekazujacy) dotacza do protokotu zdawczo-odbiorczego.

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

8) Dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokdét zdawczo-odbiorczy dokumentow
finansowo-ksiggowych wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszej procedury.

9) Dyrektor przekazujacy sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy akt osobowych i
spraw kadrowych wedtug wzoru stanowigcego zatagcznik Nr 3 do niniejszej procedury.

10) Dyrektor (przekazujacy) sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy dokumentow
dotyczacych organizacji pracy jednostki wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 4 do

niniejszej procedury.



11) Dopuszcza si¢ modyfikacje wzorow protokotow oraz zatgcznikéw do nich w
zakresie niezbednym do wiasciwego przekazania jednostki przez dyrektora przekazujacego
dyrektorowi przejmujacemu.

12) Liczbg sporzadzonych egzemplarzy protokotow zdawczo-odbiorczych okreslajg
wzory zalacznikow Nr 1, 2, 3, 4.

13) Protokoty zdawczo-odbiorcze oraz zataczniki do nich podpisuja kolejno: dyrektor
przekazujacy, dyrektor przejmujacy, Skarbik UM w Bornem Sulinowie oraz osoby w
obecnosci ktérych nastgpito przekazanie, jesli taka sytuacja miata miejsce.

14) Przekazanie dokumentacji dotyczacej: sktadnikow majatkowych, dokumentacji
technicznej, ksiggowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji dotyczacej

organizacji pracy jednostki nastepuje najpdzniej w ostatnim dniu petnienia funkcji dyrektora.



Zatacznik Nr 1 do procedury

Protokot
zdawczo-odbiorczy sktadnikow majatkowych

SPISANY W AU ...ttt pomiegdzy:
Przekazujacym — Panig Iwong-Gajewska-Tranbowicz

i

Przejmujacym — Panig Anng Galazka

W obecnosci:

D) Pani/Pana. ... ....oiuiiii i
StANOWISKO. . . e
2)PaANI/Pana. ... e
STANOWISKO. . .. et
W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Bornem Sulinowie Dyrektor przekazujacy przekazuje catkowity majatek oraz
sprawy zwigzane z majatkiem, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzenia

niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegdlnienia:

1) Majatek trwaly nakwote ..................... sfownie.........ooooiiiii

2) Przedmioty nietrwale ............................. stownie...........ooooiii

3) WYPOSaZeNnie ......ovvvuviniiiniiiiiiaeannannnns

wedlug arkuszy spisowych z natury na dzien............... inwentaryzacji zdawczo odbiorczej
ZANIA. .. ilos¢ arkuszy................... ( zatgcznik nr 1.1)
4) Zbiory biblioteczne na kwote .........ccccceuveenneee. stownie: ..o
liczba woluminow ..........

5) Druki $cistego zarachowania wg protokolu inwentaryzacji na dziefi ...........cccceeueneee.

6) Z dniem..............oiiiiiiii, Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu

wszystkie klucze do jednostki i pomieszczen, klucze do szaf, biurka i sejfu, programy i dane
zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy.
Niniejszy protokol sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore

otrzymuja:



1) Dyrektor przekazujacy.
2) Dyrektor przejmujacy.
3) Skarbnik Gminy Borne Sulinowo

podpis przewodniczacego Komisji

Imiona i nazwiska oraz podpisy osob w obecnosci ktorych nastgpito 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 przejgcia i do rozpoczecia pracy.

(data 1 czytelny podpis dyrektora przekazujacego)



Zakacznik Nr 2 do procedury
Protokot

zdawczo-odbiorczy dokumentow finansowo-ksiegowych

SPISANY W AU ...ttt pomiedzy:
Przekazujacym — Panig Iwong-Gajewska-Tranbowicz
i
Przejmujacym — Panig Anng Gatazka
W obecnosci:
D) Pani/Pana .......oonuiiii it et e
StANOWISKO . . .. e
2)PaANI/Pana. ...t
STANOWISKO. . .. et e

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie, Dyrektor przekazujacy przekazuje dokumentacje
finansowo-ksiggowa oraz sprawy zwigzane z obstuga rachunkowg jednostki, w tym
znajdujace si¢ w toku, w chwili sporzadzenia niniejszego protokotu, wedtug tabeli nr 1 do
niniejszego protokotu.
Niniejszy protokot sporzadzono w 3 (trzech) jednobrzmiagcych egzemplarzach, ktore
otrzymuja:
1) Dyrektor przekazujacy.
2) Dyrektor przejmujacy.
3) Skarbnik Gminy Borne Sulinowo

podpis Skarbnika Gminy Borne Sulinowo

Imiona 1 nazwiska oraz podpisy os6b w obecnosci ktorych nastgpito przekazanie majatku:

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 przejecia i do rozpoczgcia pracy.

(data 1 czytelny podpis dyrektora przekazujacego)



Tabela Nr 1

Do protokotu zdawczo-odbiorczego
Dokumentow finansowo-ksiegowych

Wykaz dokumentow finansowo ksiegowych

Raport kasowy Kwota na dzien przekazania Uwagi
Wykaz zaliczek Zaliczkobiorca-kwota Termin rozliczenia
nierozliczonych

Zobowigzania wobec
kontrahentow i pracownikow

Rodzaj dokumentu i wysoko$¢
kwoty

Termin zaptaty

Zobowigzania publiczno-
prawne

Rodzaj dokumentu i wysoko$¢
kwoty

Termin zaptaty

Naleznosci od kontrahentow i
pracownikow

Rodzaj dokumentu i wysoko$¢
kwoty

Termin zaptaty

Stan $rodkéw na rachunkach Wyciag bankowy Nr Uwagi
bankowych | L
Kwota
Rachunek podstawowy:
Rachunek Zaktadowego

Funduszu Swiadczen
Socjalnych:




Rachunek pomocniczy:

Rachunek pomocniczy:
Rachunek pomocniczy:
7 Sprawozdania, zestawienia i Rodzaj dokumentu, dla 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 Ilo$¢ teczek, segregatorow Uwagi
10 Sprawozdania budzetowe Ilo$¢ teczek, segregatorow Uwagi
11 Dowody ksiggowe Ilo$¢ teczek, segregatorow Uwagi
12 | Listy ptac Ilo$¢ teczek, segregatorow Uwagi
13 Budzety Tlos¢ teczek, segregatoréw Uwagi




14 Druki $cistego zarachowania — Uwagi
rodzaj

Stan wg protokotu z
inwentaryzacji drukow
Scistego zarachowania z dnia

15 Inne

ZdAniem.. ... Przekazujacy przekazuje
Przejmujacemu karty bankowe (zgodnie ze stosownymi dokumentami)* oraz pieczgcie
Biblioteki i pieczecie imienne, bedace na stanie dyrektora przekazujacego zgodnie z

zeszytem/teczka™ pieczgci aktualnych.

Borne SUlINOwWo , dnia..........oooiiiiiiiiiiiiiiii e

*niepotrzebne skresli¢




Zakacznik Nr 3 do procedury
Protokot

zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych

SPISANY W AU ...ttt pomiegdzy:
Przekazujacym — Panig Iwong-Gajewska-Tranbowicz
i
Przejmujacym — Panig Anng Gatazka

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie Dyrektor przekazujacy przekazuje komplet akt
osobowych oraz spraw kadrowych , w tym znajdujace si¢ w toku , w chwili sporzadzenia
niniejszego protokotu, wedtug nastepujacego wyszczegdlnienia:
1) Akta osobowe wedhug tabeli nr 1
2) Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow
3) Informacja o wszczgtych procedurach awansu zawodowego nauczycieli.
4) Informacja o odbywajacych si¢ w jednostce stazach.
5) Informacja o przydziatach czynnos$ci dla nauczycieli w roku szkolnym 2014/2015.

6) Ewidencja emerytow i rencistow.

Niniejszy protokot zdawczo-odbiorczy akt osobowych i spraw kadrowych sporzadzono w 3
(trzech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore otrzymuja:

1) Dyrektor przekazujacy.

2) Dyrektor przejmujacy.

3) Skarbnik Gminy Borne Sulinowo

podpis Skarbnika Gminy Borne Sulinowo

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

osobowych i spraw kadrowych:



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 przejecia i do rozpoczgcia pracy.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)



Tabelanr 1

do protokotu zdawczo-odbiorczego
akt osobowych 1 spraw kadrowych

Lp. | Imi¢ i nazwisko

Czes¢ A — liczba
dokumentow

Czes¢ B — liczba
dokumentow

Czes¢ C—liczba
dokumentow

(podpis przekazujacego)

Borne Sulinowo, dnia




Zakacznik Nr 4 do procedury

Protokot
zdawczo-odbiorczy
dokumentow dotyczacych organizacji pracy jednostki

SPISANY W AU ... ett e pomiegdzy:
Przekazujacym — Panig Iwong-Gajewska-Tranbowicz
i
Przejmujacym — Panig Anng Gatazka
W obecnosci:
D) Pani/Pana .......oonuiiii e e e e e
StANOWISKO . . ..t
2) Pani/Pana. ... ....oiuiii e
STANOWISKO. . .. et e
W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego czynnosci dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Bornem Sulinowie Dyrektor przekazujacy przekazuje dokumenty dotyczace
organizacji pracy Biblioteki wedlug nastepujacego wyszczegolnienia:
1) Pierwotny statut jednostki, statuty zmienione.
(data OStatNIC] ZIMIAMY). ... uute ettt et et e et et e e et e e e e e e e aeeeaeeneens
2) Zarzadzenia dyrektora Biblioteki (regulaminy, procedury, itp.)
nr i data ostatniego zarzadzZenia............ooviiiniiiii i e

3) Prowadzone przez jednostke rejestry:

a) rejestr zarzadzen nr............. data 0statniego WPISU ....ovviintiiieiiieai e eeeaaae,
b) rejestry uméw nr............. data oStatni€@O WPISU ....vvenrieiit et iie i e eieeeeeenans
¢) rejestry zamowien publicznych nr............. data ostatniego Wpisu ...........ooeeiniiinnnnns
d) 1€JeStrY. .o Nro....o....... data ostatniego Wpisu .....................

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

1) Dyrektor przekazujacy.

2) Dyrektor przejmujacy.

3) Skarbnik Gminy Borne Sulinowo



podpis Skarbnika Gminy Borne Sulinowo
Imiona 1 nazwiska oraz podpisy o0sob w obecnosci ktdrych nastgpito przekazanie akt
osobowych i spraw

kadrowych:

Oswiadczam, ze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly
przeprowadzone w sposob rzetelny 1 zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze

jednostka jest organizacyjnie przygotowana do przejecia i do rozpoczgcia pracy.

(data i czytelny podpis dyrektora przekazujacego)



