Wajt Gminy Brzozie ZARZADZENIE NRIS5038
WOj. kuiawsko-pomorskie

WOJTA GMINY BRZOZIE
z dnia 16 kwietnia 2025 r.

w sprawie protokolarnego przekazania dokumentacji,

w zwigzku ze zmiang na stanowisku Skarbnika Gminy Brzozie

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.) w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy ze
Skarbnikiem Gminy, zarzgdzam co nastgpuje:

§1.

Powoluje¢ komisje w sprawie protokolarnego przekazania, niezarchiwizowanych do
dnia podpisania protokolu, dokumentéw zwigzanych z pelnieniem funkcji Skarbnika
Gminy Brzozie, w skladzie:

1. Grazyna Grzecznowska - przewodniczacy komisji
2. Ewa Piotrowicz - przekazujacy dokumentacje

3. Marta Jackowska - przejmujacy dokumentacje

4. Katarzyna Kaminska - czlonek

§ 2.

1. Komisja dokona protokolarnego przekazania dokumentéw wygenerowanych na
stanowisku skarbnika gminy i stanowiskach podleglych skarbnikowi, a takze zadan
bedacych w trakcie realizacji lub pozostajacych do zrealizowania.

2. Przedmiotem protokolarnego przekazania obj¢te powinny by¢ w szczegolnosci:
- ksiegi rachunkowe, w tym ksiega glowna, dziennik i ksiegi pomocnicze,

- rejestry prowadzone na stanowisku skarbnika (np. rejestr zdarzen),

- wykaz akt (dokumentow),

- spis teczek spraw (wraz z dokumentami),

- wykaz spraw bedacych w toku zatatwienia (ze wskazaniem terminu ich zatatwienia),
a ktérych termin realizacji jeszcze nie uplynat,

- wszystkie wygenerowane na stanowisku skarbnika gminy i stanowiskach podleglych
skarbnikowi dokumenty, ktore na dzien sporzadzenia protokolu, nie zostaly
przekazane do archiwizacji, zgodnie z odregbnymi przepisami,

- ewidencja Srodkéw trwatych,



- wykaz i hasta dostgpu do uzywanych na stanowisku programow/aplikacji,
- dokumentacj¢ dotyczacg rozliczania VAT,

- spis umoéw, na mocy ktérych prowadzi biezaca prace referat finansowo-podatkowy
(np. umowy z bankami, umowy z kontrahentami),

- zbi6r dokumentow rejestrowych JST,

- petna dokumentacje dotyczgcg Polityki rachunkowosci,

- spis akt dotyczacych sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j,

- spis akt dotyczacych budzetu Gminy Brzozie,

- inwentaryzacje¢ petng Urzedu Gminy Brzozie na dzien 31.12.2023 r.
3. Wzdr protokotu okresla zalgcznik do zarzadzenia.

§ 3.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Protokot zdawczo-odbiorczy stanowiska pracy sporzadzony w trzech egzemplarzach
po jednym dla zdajacego i przyjmujacego oraz jeden dla Sekretarza powinien by¢
podpisany przez przekazujacego oraz przejmujacego, a takze nadzorujgcego
przekazanie, dokumentow objetych niniejszym zarzadzeniem.

§ 5.

Termin wykonania zarzgdzenia ustala si¢ na dzien 30.04.2025 r.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do Zarzgdzenia Nr 25/2025
Woéjta Gminy Brzozie
z dnia 16 kwietnia 2025 .

Brzozie,dnia ...........ccvenvennind,

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY NR ...........
STANOWISKA PRACY

spisany w dniul ...c.cooveiieninceninnnens

na okoliczno$¢ przekazania stanowiska pracy Skarbnika Gminy Brzozie.

Przedmiotem przekazania jest dokumentacja wymieniona w §2. ust. 2 zarzadzenia nr 25/2025
Wéjta Gminy Brzozie z dnia 16 kwietnia 2025 r. w sprawie protokolarnego przekazania
dokumentacji w zwigzku ze zmiang na stanowisku Skarbnika Gminy Brzozie:
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Protokét zdawczo-odbiorczy zostal sporzadzonym w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach
po jednym dla:
Przekazujgacego........vvvviiiiininininininnanen.. e errereeeeereeraaaaaas
(podpis)
Przejmujacego........cocviviiiiiiiininnnnn. ettt rererrereaereeanaaas
(podpis)

Przewodniczacy komisji ................ errerereranee

Czlonek komisjiz.....coiininiiiiiiiiiiiiiiiii e,

(podpis)




