
W.0050.31 .2013
ZARZĄDZENIE Nr 31/2013

Wójta Gminy Bralin
z dnia 21 sierpnia 2013 roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo_ odbiorczej
w Przedszkolu ,,Kwiaty Polskie" w Bralinie.

Na podstawie ań. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tj
Dz. U. z 2013 r., poz. 594) w związku z ań.. 26 i 27 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o
rachunkowoŚci(t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z poźn. zm.), w związku ze zmianą Dyrektora
Przedszkola 'Kwiaty Polskie" w Bralinie zarządza się, co następuje :

§1
Zarządzam przeprowadzenie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w Przedszkolu ,,Kwiaty Polskie" w
Bralinie wg stanu na dzień 31 ,08.2013 r.

! §2.
l nwe nta ryza cj ą zd awczo-od b i orc zą należy o bj ąó.

1. Składniki majątkowe w tym: rzeczowe składniki aktywow trwałych, wańości niematerialne i

prawne, lzeczowe składniki aktywow obrotowych
2, Aktywa finansowe, nalezności izobowiązaniaoraz pozostałe aktywa i pasywa
3. Dokumentację księgową.
4, Dokumentację dotyczą cą organizacji pracy placowki.
5. Dokumentacjęosobową.

§3.
1, W celu przeprowadzenia inwentaryzacji powołuje się Komisję lnwentaryzacyjną do

Przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w Przedszkolu ,,Kwiaty Polskie" w
Bralinie w składzie:

1) Przewodniczący - Wioleta Zalesińska
2) Członek - Maria Lemanik.
3) Członek - Małgorzata Bednara

2, Do przeprowadzenia czynności spisowych wyznaczam dwa zespoły spisowe w składach
uzgodnionych z osobą zastępującą Dyrektora Przedszkola 'Kwiaty Polskie" w Bralinie, w
osobach:

Pierwszy zespoł spisowy:
1) Dawid Kosakiewicz - Pzewodniczący
2) Małgorzata Wachowiak - Członek
3) Alicja Prus-Pęczak - Członek

Drugi zespół spisowy:
1) Regina Solarewicz - Przewodniczący
2) Renata Mazurowska- Członek
3) Alina Wiśniewska - Członek

§4.
Arkusze spisowe przewodniczący Komisji lnwentaryzacyjnej pobierze w Referacie Gospodarki
Finansowo- Budzetowej Urzędu Gminy Bralin,



§5.
Komisję zobowiązuje się do:

1. PrzeProwadzenia inwentaryzaĄi przy czynnym udziale osób materialnie odpowiedzialnych za
Poszczególne składniki majątkowe podlegające inwentaryzaĄi, oraz osoby mającej pełnió
funkcję dyrektora placówki.

2, Przestrzegania ogolnie obowiązujących przepisów o inwentaryzacji i zasad odpowiedzialności
za powierzone m ienie z zachow an iem nalezytej staran ności,

3. Uzgodnienia ostatecznego stanu poszczególnych składnikow oraz uzgodnienia z Referatem
Gospodarki Finansowo- Budzetowej ostatecznejwyceny składników majątkowych,

4. Sporządzenia rozliczenia inwenta ryzaĄi,5, Spis z natury należy przeprowadzió w terminie od 26.08.2a13 - 31 .08,2013r.
6. Przekazanie placówki przez ustępującego Dyrektora placówki nastąpi na podstawie

protokołów zdawczo-odbiorczych wg. wzorów:
1) Składnikow majątkowych wg. zał. nr 1

2) Dokumentów księgowych wg. zał. nr 2
3) Dokumentów dotyczących organizacji pracy placówkiwg. zał. nr 3
4) Akt osobowych wg.zał. nr 4

Wszelkie zmiany zachodzące w stanie majątku placówki, pomiędzy dniem zakonczenia spisu z
natury a dniem 31 sierpnia 2013 r. należy odpowiednio udokumentować i dołączyć do dokumentacji

- inwentaryzacyjnej,

§6.
SPis z natury będzie podstawą do spisania Protokołu Zdawczo-)dbiorczego pomiędzy dyrektorem
zdającym Panią Marią Szupińską a przedstawicielem organu prowadzącego Panem Sławomirem
Bąkiem.

§7.
Osoby dokonujące czynności inwentaryzacji są odpowiedzialne za właściwe, dokładne i zgodne ze
sta n em f a ktyczn ym prze p rowad zenia i nwe nta ryza cj i.

§8.
Wykonanie Zarządzenia powierza się kierownikowi
Urzędu Gminy Bralin.

§9.
Zarządzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Referatu Oświaty, Kultury, Spońu i Promocji
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Załączniknr 1
do Zarządzenia Wójta Gminy Bralin nr 3ll2013 z dnia 21 sierpnia 2013r.

Pnoroxor
ZDAWCZO-ODBIORCZY

SKŁADNIKOW MAJĄTKOWYCH

spisany w dniu: 31 sierpnia 20l3r. pomiędzy:

Zdającym - Panią: ...............
i
Przejmującym - Panem:

W związku z przejęctem przez Przejmującego Placówki Przedszkola,,Kwiaty Polskie" w
Bralinie, Dyrektor ustępujący zwany Zdającym przekanĄe całkowity majątek oraz sprawy
związane z majątkiefr, w tym znajdujące się w toku w chwili sporządzartia niniejszego
protokółu, według następującego wyszczególnienia.

1 Majątek trwały według, załącznika Nr 1

2 Środki trwałe w uźytkowaniu (przedmioty nietrwałe) według, zał,Nt 2

3 Książkę obiektu budowlanego: ............

(protokóły badań instalacj i)

4

5

a) przegląd budowlany- roazny - data:
b) przegląd budowlany-pięcioletni - data:

Z dnięm 3I sierpnia ż0I3r. Zdający ptzekazuje Przejmującemu wszystkie klucze od
placówki i pomieszczeń oraz klucze od szaf, biurka i sejfu, a takżę klucze od archiwum
placówki, progmmy i dane za,warle na nośnikach informatycznych, sprzęt komputerowy
będący w dotychczasolvym uzltkowaniu dyrektora przekazującego wTaz z v,rykazem
zainstalowanego oprogramowania i hasłami dostępu.

Niniejszy protokół wykonano w 3 (trzech) jednobrzmiących egzemplarzach, które otrzymują:

1. ZdĄący
ż. Przejmujący
3. Główny księgowy placówki, której dotyczy niniejszy protokół.

podpis Zd,ającego

podpis Głównego księgowego

podpis Przejmującego



2. Budowle

śnonrr TRwAŁE

Załącznik Nr 1
do protokołu zdawczo - odbiorczego

składników maj ątkowych

podpis Zdającego

l. BudyŃi

Nr pozycji księgi

inwentarzowej

Nr pozycji księgi

inwentarzowei

3. Maszyny, urządzenia, sprzętgospodarczy

podpis Głównego księgowego

podpis Przejmującego



ZałącznikNr2
do protokołu zdawczo - odbiorczego

składników maj ątkowych

śnoorr TRWAŁE w UZyTKowANIu
(przedmioĘ nietrwałe)

utządzenia i sprzęt według prowadzonych ksiąg invłentarzov\Tch

podpis Zdającego podpis Przejmującego

"", )w Ó J,T

i,t. ao,##irysiak

Symbo| działu

podpis Głównego księgowego
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, ,,,,, , ,.,.,,_ ,. Załączniknr 2
do Zarządzenia Wójta Gminy Bralin nr 3tl2013 z dnia 21 sierpnia 2013r,

Pnororoł
ZDAWCZO_ODBIORCZY

DOKUMENTOW KSIĘGOWYCH

spisany w dniu: 31 sierpnia 20I3r. pomiędzy:

Zdającym - Panią: ...............
i
Przejmującym - Panem:

W związku z przejęciem przez Przejmującego Placówki Przędszkola,,Kwiaty Polskie" w
Bralinie, Dyrektor ustępujący zwany Zdającym przekazuje dokumentację finansowo -
księgową oraz sprawy związane z obsługą rachunkową placówki, w tym znajdujące się w
toku w chwili sporządzania niniejszego protokółu, według następujące go Wszczęgólnienia.

1 Dokumenty finansowo - księgowe według załącznika Nr 1

2 Tokęn (urządzenie dostępowe do systemu bankowości elektronicznej) oraz wszelkie
pieczęcie w tym imienną będące na stanie dyrektora przekazującego wg załączonego
wykazl.

Niniejszy protokół wykonano w 3 (trzech) jednobrzmiących egzernplarzach, które otrzymują:

1. Zdający
2. Przejmujący
3. Główny księgowy placówki, której dotyczy niniejszy protokół.

podpis Zd,ającego podpis Przejmującego

podpis Głównego księgowego



Załącznik Nr 1

do protokoŁuzdawczo - odbiorczego
dokumentów księgowych

DoxunłnNTy FINANsowo _ KsIĘGowE

L.p. Okres rejestracji Rodzaj dokumentu

podpis Zdającego podpis Przejmującego

podpis Głównego księgowego



Załączniknr 3
do Zarządzenia Wójta Gminy Bralin nr 3112013 z dnia 21 sierpnia 2013r.

Pnoroxor
ZDAWCZO_0DBIORCZY

DOKUMENTOW DOTYCZĄCYCH ORGANIZACJI PRACY PLACÓWKI

spisany w dniu: 31 sierpnia 20I3t. pomiędzy:

Zdającym - Panią: .......,.......
i
Przejmującym - Panem:

W związku z przĄęciem przez Przejmującego Placówki Przędszkola,,Kwiaty Polskię" w
Bralinie, Dyrektor ustępujący zwany Zdającym przekazuje dokumenty dotyczące orgarlizacji
pracy pl acówki według następuj ące go W szczegó lnienia.

1 Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza orgartizacyjnego (wersja papierowa) z datą
ostatniego aneksu według załącznika Nr 1

2 Pierwotny Statut placówki, Statuty zmięniane uchwałami Rady Pedagogicznej oraz akty
zŃo ży ci elskie (z datą o statn tej zmiany doko nanej pT zę z Radę P e d a go gi czną) w e dług zń.
Nr2

3 Zarządzenia Dyrektora Placówki (nr i data ostatniego zarządzenia) oraz regulaminy i
procedury obowiązujące w placówce według zał. Nr 3

4 Dokumenty pedagogiczne oraz pozostałe dokumenty związane z organizacją pracy w
placówce według zał. Nr 4

5 Książkę kontroli placówki wtaz zprotokołami.

- Niniejszy protokół wykonano w 2 (dwóch) jednobrzmiących egzemplarzach, które otrzymlją:

1. Zdający
2. Przejmujący

podpis Zd,ającego podpis Przejmującego



ZałącznikNr 1
do protokołu zdaulczo - odbiorczego

dokumentów doty czących orgarri zacji ptacy placówki

Anxu sz oRGANIZAc yJl\ry

oRAZ
ANEKSY DO ARKUSZA ORGANIZACYJNEGO

1. BudyŃi
L.p. Rodzaj dokumentu

1 Arkusz otgantzacyjny - data sporządzenta

podpis Zdającego podpis Przejmującego



ZałącznikNrż
do protokoŁI zdavi czo - odbiorczego

dokumentów dotyciących organi zacji pracy placówki

Srłrur pLACówKI
oRAZ

AKTY Z^ŁOŻYCIELSKIE

Rodzaj dokumentu

podpis Zdającego podpis Przejmującego



ZałącznikNr 3
do protokołu zdawczo - odbiorczego

dokumentów dotyczący ch or ganizaĄi pracy placówki

Rn.rBsrR Z l.nz 4lznŃ, rRocnuuRy, RE GULAMINv

L.p. Rodzaj dokumentu

podpis Zdającego podpis Przejmującego



ZałącznikNr 4
do protokołuzdawczo - odbiorczego

dokumęntó w doty czący ch or ganizacli pr acy p l acó wki

DorułrnNTy pEDAGoGICzNE
oRAZ

POZOSTAŁE DOKUMENTY ZWIĄZANE Z ORGANIZACJĄ PRACY W PLACÓWCE

L.p. Rodzaj dokumentu

podpis Zdającego podpis Przejmującego



Załączniknr 4
d,o Zarządzenia Wójta Gminy Bralin nr 3112013 z rlnia 21 sierpnia 2013r,

Pnororor
ZDAWCZO-ODBIORCZY

AKT OSOBOWYCH PRACOWNIKOW PLACÓWKI

spisany w dniu: 31 sierpnia 20I3r. pomiędzy:

Zdającym - Panią: ...............
i
Przejmującym - Panem:

W zwipku z przejęciem przez Przejmującego Placówki Przędszkola,,Kwiaty Polskie" w
Bralinie, Dyrektor ustępujący zwany Zdającym przekazĄe komplet akt osobowych oraz
dokumentów kadrowych, w tym znajdujące się w toku w chwili sporządzania niniejszego
protokołu, według następuj ąc ę go W szcze gó lni enia.

1 Akta osobowe według załącznika Nr 1

2 Informacja o wykorzystanych i przysługujących urlopach pracowników.

3 Informacja o wszczętych procedurach awansu zawodowego nauczycieli.

4 Innych dokumentów kadrowych - wykaz według załącznikaNr ż.

Niniejszy protokół wykonano w 3 (trzech) jednobrzmiących egzemplaruach, które otrzymują:

1. Zdający
2. Przejmujący
3. Główny księgowy placówki, której dotyczy niniejszy protokół.

podpis Zdającego podpis Przejmującego



ZałącznikNr I
do protokołlzdawczo - odbiorczego

akt osobowych

Axrł osoBown

L.p. Imię i Nazwisko stanowisko

podpis Zdającego podpis Przejmującego



ZałącznikNr 2
do protokołu zdawczo - odbiorczego

akt osobowych

INNE DOKUMENTY KADROWE

L.p. Okres rejestracji Rodzaj dokumentu

podpis Zdającego podpis Przejmującego


