BURMISTRZ
MIASTA KETRZYN

Zarzadzenie Nr 264/2021
Burmistrza Miasta Ketrzyn

z dnia 7 wrze$nia 2021 r.

w sprawie powolania Komisji do udzialu w procedurze przejecia i przekazania skladnikoéw majatkowych,
dokumentacji finansowo — ksiegowej, dokumentacji organizacyjnej Miejskiej Biblioteki Publicznej im.

Wojciecha Ketrzynskiego w Ketrzynie

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2021 r., poz. 1372) oraz na podstawie ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity: Dz. U. z 2021, poz. 217) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. W zwigzku z odwotaniem Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Wojciecha Ketrzynskiego w
Ketrzynie (MPB) i jego zaplanowanej nieobecnosci od dnia 13.09.2021r. do zakonczenia stosunku pracy w dniu
17.09.2021r. powotuje komisje do udziatu w procedurze przejgcia i przekazania sktadnikéw majatkowych,

dokumentacji finansowo — ksiggowej, dokumentacji organizacyjnej MBP w Kgtrzynie
2. W sktad Komisji wchodza nastgpujace osoby:

1. Halina Kuriata - przewodniczacy komisji

2. Katarzyna Kope¢ - zastepca przewodniczgcego komisji

3.  Katarzyna Jezierska - cztonek komisji

4.  Wioletta Stasiuk - cztonek komisji
3. Osoby wymienione w pkt. 2 sg przedstawicielami Urzgdu Miasta Ketrzyn

§2

Zadaniem Komisji jest przejecie sktadnikéw majatkowych, dokumentacji finansowo — ksiegowej,
dokumentacji organizacyjnej Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Wojciecha Ketrzynskiego w Ketrzynie od
ustepujacego Dyrektora i przekazanie wskazanych sktadnikoéw majatkowych Pani Lidii Misiun (przejmujacy), tj.
osobie, ktorej na mocy § 6 pkt. 3 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Wojciecha
Ketrzynskiego w Ketrzynie wprowadzonego Zarzadzeniem nr 3/2014 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Ketrzynie z dnia 26.06.2014 r., powierzono kierowanie w pelnym zakresie zadan Biblioteka w czasie

nieobecnosci Dyrektora, tj. do dnia 17.09.2021 r.
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§3

1. Ustepujacy Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Wojciecha Ketrzynskiego w Ketrzynie
(przekazujacy) przeprowadza inwentaryzacj¢ mienia z ewentualnym rozliczeniem rozbieznos$ci, sporzadza

inwentaryzacje ksiggozbioro6w oraz protokot zdawczo — odbiorczy sktadnikow majatkowych, tj.:

1) mienie biblioteki (majatek trwaty i pozostate sktadniki majatku, w tym klucze od budynku biblioteki i

lokali, pomieszczen, szaf, biurek), itp.

2) dokumentacja organizacji biblioteki (arkusz organizacyjny biblioteki za rok 2020 i 2021, statut
biblioteki, zarzadzenia dyrektora MBP, akta kontroli, wykaz zrealizowanych i realizowanych projektow
z wykorzystaniem funduszy zewnetrznych oraz okresow trwalosci projektow i sposobu realizacji
wskaznikoéw oraz wszelkiej dokumentacji zwigzanych z zachowaniem prawidtowego funkcjonowania

biblioteki), itp.
3) strategie, programy, sprawozdawczo$¢, planowanie, analizy,
4) archiwum dokumentacji,

5) dokumentacja techniczna biblioteki (ksigzki obiektu budowlanego, wszelkie przeglady budowlane i

instalacji), zabezpieczenia budynkow, itp.

6) ewidencja osobowa - spis pracownikéw biblioteki zawierajacy imi¢ i nazwisko pracownika ze

wskazaniem stanowiska pracy i sktadnikoéw wynagrodzenia, sprawy socjalno — bytowe pracownikow.

2. Do obowiazkow ustepujacego Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Wojciecha Ketrzynskiego w

Ketrzynie (przekazujacego) nalezy przygotowanie i przedstawienie w trakcie przekazywania stanowiska:
1) dokumentow i wykazu dokumentacji ksiegowej (znajdujacej si¢ w jednostce),
2) dokumentacji organizacyjnej Biblioteki,
3) wszelkiej dokumentacji dotyczacej i znajdujacej sie w Bibliotece.

3. Dopuszcza si¢ modyfikacj¢ przygotowanych przez przekazujacego protokotéw oraz zalacznikéw do nich w
zakresie ewentualnego uzupehienia, niezbednego do wiasciwego przekazania Miejskiej Biblioteki Publicznej w
Ketrzynie przez ustgpujacego Dyrektora Biblioteki osobie przejmujacej, tj. osobie upowaznionej, ktorej

powierzono kierowanie w pelnym zakresie zadan Biblioteka w czasie nicobecnosci Dyrektora.

4. Protokoty zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, po jednym dla ustepujacego Dyrektora,

Burmistrza Miasta Ketrzyn i przejmujacego.
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5. Protokoly zdawczo — odbiorcze oraz wszelkie zataczniki do nich, po sprawdzeniu ich zgodnosci ze stanem
faktycznym, podpisuja ustepujacy Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Wojciecha Ketrzynskiego w

Ketrzynie, osoba przejmujaca, komisja powotana niniejszym zarzadzeniem.

6. Czynnosci przekazania Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Wojciecha Ketrzynskiego w Ketrzynie nastapia w
dniu 9 wrzesnia 2021 roku.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ przewodniczacemu komisji.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Burmistrz Miasta Ketrzyn
Ryszard Niedziotka
0 AW @
ul. Wojska Polskiego 11 Tel. +48 89 752 05 20 www.miastoketrzyn.pl

11-400 Ketrzyn Fax +48 89 752 05 31 umketrzyn(@miastoketrzyn.pl



BURMISTRZ
MIASTA KETRZYN

0 AW &)

ul. Wojska Polskiego 11 Tel. +48 89 752 05 20 www.miastoketrzyn.pl
11-400 Ketrzyn Fax +48 89 752 05 31 umketrzyn(@miastoketrzyn.pl



