W.0050.31.2013

ZARZADZENIE Nr 31/2013
Wdjta Gminy Bralin
z dnia 21 sierpnia 2013 roku

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo- odbiorczej
w Przedszkolu ,,Kwiaty Polskie” w Bralinie.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (1.

Dz. U. z 2013 r.,, poz. 594) w zwigzku z art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o
rachunkowosci(t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.), w zwigzku ze zmiang Dyrektora
Przedszkola ‘Kwiaty Polskie” w Bralinie zarzgdza sie, co nastepuje :

§1

Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w Przedszkolu ,Kwiaty Polskie” w
Bralinie wg stanu na dzien 31.08.2013 r.

§ 2.

Inwentaryzacjg zdawczo-odbiorczg nalezy objgé:

1.

ORON

Sktadniki majgtkowe w tym: rzeczowe sktadniki aktywdw trwatych, wartosci niematerialne i
prawne, rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych

Aktywa finansowe, naleznosci i zobowigzania oraz pozostate aktywa i pasywa

Dokumentacje ksiegowa.

Dokumentacje dotyczacg organizaciji pracy placowki.

Dokumentacje osobows.

§ 3.
W celu przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje sie Komisje Inwentaryzacyjng do
przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w Przedszkolu ,Kwiaty Polskie” w
Bralinie w sktadzie:

1) Przewodniczacy — Wioleta Zalesinska
2) Cztonek - Maria Lemanik.
3) Cztonek - Matgorzata Bednara

Do przeprowadzenia czynnosci spisowych wyznaczam dwa zespoly spisowe w sktadach
uzgodnionych z osobg zastepujacg Dyrektora Przedszkola ‘Kwiaty Polskie” w Bralinie, w
osobach:

Pierwszy zespét spisowy:

1) Dawid Kosakiewicz — Przewodniczacy
2) Matgorzata Wachowiak — Cztonek

3) Alicja Prus-Peczak — Cztonek

Drugi zespot spisowy:

1) Regina Solarewicz — Przewodniczgcy
2) Renata Mazurowska- Cztonek

3) Alina Wisniewska - Cztonek

§ 4.

Arkusze spisowe przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej pobierze w Referacie Gospodarki
Finansowo- Budzetowej Urzedu Gminy Bralin.



§5.
Komisje zobowiazuje sie do:

1. Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych za
poszczegolne sktadniki majatkowe podlegajgce inwentaryzacji, oraz osoby majacej petié
funkcje dyrektora placéwki.

2. Przestrzegania ogélnie obowigzujacych przepisdéw o inwentaryzaciji i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie z zachowaniem nalezytej starannosci,

3. Uzgodnienia ostatecznego stanu poszczegélnych sktadnikéw oraz uzgodnienia z Referatem
Gospodarki Finansowo- Budzetowej ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych,
Sporzgdzenia rozliczenia inwentaryzacji,

Spis z natury nalezy przeprowadzi¢ w terminie od 26.08.2013 — 31.08.2013r.
Przekazanie placowki przez ustepujgcego Dyrektora placéwki nastgpi na podstawie
protokotow zdawczo-odbiorczych wg. wzordw:
1) Sktadnikéw majatkowych wg. zat. nr 1
2) Dokumentéw ksiegowych wg. zat. nr 2
3) Dokumentéw dotyczacych organizacji pracy placéwki wg. zat. nr 3
4) Akt osobowych wg.zat. nr 4
Wszelkie zmiany zachodzace w stanie majatku placéwki, pomiedzy dniem zakonczenia spisu z
natury a dniem 31 sierpnia 2013 r. nalezy odpowiednio udokumentowaé i dotaczy¢ do dokumentacji
— inwentaryzacyjnej.
§ 6.

Spis z natury bedzie podstawg do spisania Protokotu Zdawczo-Odbiorczego pomiedzy dyrektorem
zdajgcym Panig Marig Szupinskg a przedstawicielem organu prowadzgcego Panem Stawomirem
Bakiem.

IRESLES

§7.

Osoby dokonujgce czynnosci inwentaryzacji sg odpowiedzialne za wtasciwe, doktadne i zgodne ze
stanem faktycznym przeprowadzenia inwentaryzagii.

§8.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie kierownikowi Referatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Promogiji
Urzedu Gminy Bralin.

§9. —
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. -



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Wojta Gminy Bralin nr 31/2013 z dnia 21 sierpnia 2013r.

PROTOKOL

ZDAWCZO-ODBIORCZY
SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

spisany w dniu: 31 sierpnia 2013r. pomiedzy:

Zdajacym - Pania @ .....c.cccceeiiiiiiiieiieicceeeeee e
i
Pro¢iiiYCrn = PPRIMEITET o oosswns ovmnnms s e s s s mass a0 samaonss

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego Placowki Przedszkola , Kwiaty Polskie” w
Bralinie, Dyrektor ustepujacy zwany Zdajacym przekazuje catkowity majatek oraz sprawy
zwigzane z majatkiem, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania niniejszego
protokotu, wedlug nastepujacego wyszczegolnienia.

1 Majatek trwaly wedtug. zalagcznika Nr 1
2 Srodki trwale w uzytkowaniu (przedmioty nietrwate) wedhug. zat. Nr 2

3 Ksigzke obiektu budOWIANEEO: .....c.ecvieveerieiieieierieetecieete ettt sttt

a) przeglad budowlany- r0CZNY — data: .....ccceceerieriiiieciieiesieeese e
b) przeglad budowlany-pigcioletni — data: ........ccvevvevverreiriiriiicieeeeieeecre et

Z dniem 31 sierpnia 2013r. Zdajgcy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od
placowki 1 pomieszczen oraz klucze od szaf, biurka i sejfu, a takze klucze od archiwum
placowki, programy i dane zawarte na nosnikach informatycznych, sprzet komputerowy
bedacy w dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujgcego wraz z wykazem
zainstalowanego oprogramowania i hastami dostgpu.

Niniejszy protokoét wykonano w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore otrzymuja:

1. Zdajacy
2. Przejmujacy
3. Gléwny ksiggowy placowki, ktorej dotyczy niniejszy protokot.

podpis Zdajacego podpis Przejmujacego

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

podpis Glownego ksiegowego



1.

Budynki

Zalgcznik Nr 1
do protokotu zdawczo — odbiorczego
sktadnikéw majatkowych

SRODKI TRWALE

L.p.

Nr pozycji ksiegi

inwentarzowej

Opis Wartos¢

2. Budowle

Ogélem:

L.p.

Nr pozycji ksiggi

inwentarzowej

Opis Wartos¢é

Ogélem:

3. Maszyny, urzadzenia, sprzet gospodarczy

L.p.

Nr pozycji ksiggi

inwentarzowe;j

Opis Wartosé

Ogélem:

podpis Przejmujgcego

podpis Gléwnego ksiggowego




Zalacznik Nr 2

do protokotu zdawczo — odbiorczego
sktadnikow majatkowych

SRODKI TRWALE W UZYTKOWANIU
(przedmioty nietrwale)
urzgdzenia i sprzgt wedtug prowadzonych ksigg inwentarzowych

L.p.

Symbol dzialu

Nazwa dzialu

Wartosé

podpis Glownego ksiggowego

Ogoélem:

podpis Przejmujgcego




Zalgcznik nr 2
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Bralin nr 31/2013 z dnia 21 sierpnia 2013r.

PROTOKOL

ZDAWCZO-ODBIORCZY
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

spisany w dniu: 31 sierpnia 2013r. pomiedzy:

Zdajacym - Pania : ......cocooevieiiiieicicceeee s
i
Przejmujacym - Panem: ..........ccccocevivieiviiriiciieeeeeee e

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujacego Placowki Przedszkola ,Kwiaty Polskie” w
Bralinie, Dyrektor ustgpujacy zwany Zdajacym przekazuje dokumentacje finansowo -
ksiggowg oraz sprawy zwiazane z obstuga rachunkowa placéwki, w tym znajdujace sic w
toku w chwili sporzadzania niniejszego protokétu, wedtug nastepujacego wyszczegdlnienia.

1 Dokumenty finansowo - ksiegowe wedlug zatacznika Nr 1

2 Token (urzadzenie dostgpowe do systemu bankowosci elektronicznej) oraz wszelkie
pieczecie w tym imienng bedace na stanie dyrektora przekazujacego wg zatgczonego
wykazu.

Niniejszy protokot wykonano w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1. Zdajacy

2. Przejmujacy
3. Gloéwny ksiegowy placowki, ktorej dotyczy niniejszy protokot.

podpis Zdajgcego podpis Przejmujgcego

podpis Gléwnego ksiggowego



Zalgceznik Nr 1
do protokotu zdawczo — odbiorczego
dokumentéw ksiegowych

DOKUMENTY FINANSOWO - KSIEGOWE

L.p.

Okres rejestracji Rodzaj dokumentu

podpis Zdajgcego podpis Przejmujgcego

podpis Gléwnego ksiggowego




Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Bralin nr 31/2013 z dnia 21 sierpnia 2013r.

PROTOKOL

ZDAWCZO-ODBIORCZY
DOKUMENTOW DOTYCZACYCH ORGANIZACJI PRACY PLACOWKI

spisany w dniu: 31 sierpnia 2013r. pomiedzy:

Zdajqcym = Panig i o

;’rzejmujqcym = Panem: ..o

W zwiazku z przejeciem przez Przejmujacego Placéwki Przedszkola ,,Kwiaty Polskie” w
Bralinie, Dyrektor ustgpujacy zwany Zdajacym przekazuje dokumenty dotyczace organizacji

pracy placowki wedtug nastepujacego wyszczegdlnienia.

1 Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego (wersja papierowa) z data
ostatniego aneksu wedhlug zatgcznika Nr 1

2 Pierwotny Statut placowki, Statuty zmieniane uchwatami Rady Pedagogicznej oraz akty
zatozycielskie (z data ostatniej zmiany dokonanej przez Rade Pedagogiczng) wedlug zal.
Nr2

3 Zarzadzenia Dyrektora Placowki (nr i data ostatniego zarzadzenia ) oraz regulaminy i
procedury obowigzujace w placowce wedtug zal. Nr 3

4 Dokumenty pedagogiczne oraz pozostate dokumenty zwigzane z organizacjg pracy w
placéwce wedlug zat. Nr 4

5 Ksigzke kontroli placéwki wraz z protokotami.

Niniejszy protokét wykonano w 2 (dwdch) jednobrzmigeych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1. Zdajacy
2. Przejmujacy

podpis Zdajgcego podpis Przejmujacego



Zatacznik Nr 1
do protokotlu zdawczo — odbiorczego
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy placowki

ARKUSZ ORGANIZACYJNY
ORAZ
ANEKSY DO ARKUSZA ORGANIZACYJNEGO

1. Budynki

L.p. Rodzaj dokumentu

1 | Arkusz organizacyjny — data sporzadzenia

podpis Zdajgcego podpis Przejmujacego



Zatacznik Nr 2
do protokolu zdawczo — odbiorczego
dokument6w dotyczacych organizacji pracy placowki

STATUT PLACOWKI
ORAZ
AKTY ZALOZYCIELSKIE

L.p.

Rodzaj dokumentu

Statut placowki

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

podpis Zdajacego podpis Przejmujacego




Zalgcznik Nr 3
do protokotu zdawczo — odbiorczego
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy placoéwki

REJESTR ZARZADZEN, PROCEDURY, REGULAMINY

L.p.

Rodzaj dokumentu

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

podpis Zdajgcego

podpis Przejmujgcego



Zalacznik Nr 4
do protokotu zdawczo — odbiorczego
dokumentoéw dotyczacych organizacji pracy placowki

DOKUMENTY PEDAGOGICZNE

ORAZ

POZOSTALE DOKUMENTY ZWIAZANE Z ORGANIZACJA PRACY W PLACOWCE

L.p.

Rodzaj dokumentu

podpis Zdajacego

podpis Przejmujacego




Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Bralin nr 31/2013 z dnia 21 sierpnia 2013r.

PROTOKOL

ZDAWCZO-ODBIORCZY
AKT OSOBOWYCH PRACOWNIKOW PLACOWKI

spisany w dniu: 31 sierpnia 2013r. pomiedzy:

Zdajqcym SPanig i e

i’rzejmujqcym = Panem: ..o

W zwigzku z przejeciem przez Przejmujgcego Placowki Przedszkola ,Kwiaty Polskie” w
Bralinie, Dyrektor ustepujacy zwany Zdajgacym przekazuje komplet akt osobowych oraz
dokumentéw kadrowych, w tym znajdujgce si¢ w toku w chwili sporzgdzania niniejszego
protokotu, wedtug nastepujgcego wyszcezegdlnienia.

1 Akta osobowe wedtug zatgcznika Nr 1

2 Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikéw.

3 Informacja o wszczgtych procedurach awansu zawodowego nauczycieli.

4 Innych dokumentéw kadrowych — wykaz wedtug zalgcznika Nr 2.

Niniejszy protokét wykonano w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1. Zdajacy

2. Przejmujacy
3. Gléwny ksiegowy placowki, ktorej dotyczy niniejszy protokol.

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

podpis Zdajgcego podpis Przejmujacego



Zatacznik Nr 1
do protokotu zdawczo — odbiorczego
akt osobowych

AKTA OSOBOWE

L.p.

Imie i Nazwisko

Stanowisko

podpis Zdajacego

podpis Przejmujacego




Zalacznik Nr 2
do protokotu zdawczo — odbiorczego
akt osobowych

INNE DOKUMENTY KADROWE

L.p.

OKkres rejestracji

Rodzaj dokumentu

podpis Zdajgcego

podpis Przejmujacego




