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ZARZADZENIE NR 139/12
BURMISTRZA RAJGRODU
z dnia 3 sierpnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia procedury likwidacji oraz przekazania rzeczowych
skladnikow majatkowych i dokumentacji finansowo - ksiggowej likwidowanej Szkoly
Podstawowej w Beldzie

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2001 r. Nr 0142, poz. 1591 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 59 ust. 3 ustawy z dnia 7
wrzes$nia 1991 r. 0 systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z p6zn. zm.) oraz § 5
Uchwaly Nr XVII/99/12 Rady Miejskiej w Rajgrodzie z dnia 30 marca 2012 r. w sprawie
likwidacji Szkoly Podstawowej w Beldzie zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Z dniem 3 sierpnia 2012 r. powoluj¢ Paniag Bozeng Muczynska - dyrektora Szkoty
Podstawowe] w Beldzie na likwidatora szkoty.

2. Zadaniem likwidatora szkoly bedzie przeprowadzenie czynnosci likwidacyjnych
Szkoty Podstawowej w Betdzie zgodnie z procedura przekazywania protokolem
zdawczo — odbiorczym rzeczowych sktadnikow majatkowych i dokumentaciji
finansowo — ksiggowej opisanej w zataczniku nr 1.

3. Dyrektor Przekazujacy — Bozena Muczynska — dyrektor Szkoty Podstawowej w
Beldzie.

4. Przejmujacy w imieniu Burmistrza Rajgrodu — Elzbieta Zyskowska - Gléwna
Ksiegowa Placowek Oswiaty.

5. Przejmujacy w imieniu Stowarzyszenia Edukacyjnego Betda — Janusz Kozikowski —
osoba upowazniona przez Stowarzyszenie.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Szkoty Podstawowej w Beldzie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz R "gfodu
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 139/12
Burmistrza Rajgrodu
z dnia 3 sierpnia 2012 r.

Procedura

przekazywania protokolem zdawczo-odbiorczym rzeczowych skladnikéow majatkowych
i dokumentacji finansowo- ksiggowej likwidowanej E)lacéwki oSwiatowej

I. 1. Dyrektor placowki wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji na 2 tygodnie
przed likwidacja placowki.

2. Dyrektor placéwki powotuje komisj¢ inwentaryzacyjng w sktad ktérej wchodzg
minimum trzy osoby.

3.  Dyrektor placowki powoluje minimum trzyosobowy zespdt spisowy, w celu dokonania

spisu z natury.

IL. 1. Po rozliczeniu inwentaryzacji (udokumentowaniu i wykonaniu odpowiednich zapisow)
Dyrektor przekazujacy sporzadza protokét zdawczo — odbiorezy skladnikéw majatkowych
wedlug wzoru otrzymanego wraz z procedura.

2. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji, oraz ewentualny protokot
rozbieznosci stanowig zatacznik do protokotu zdawezo — odbiorczego.

3. Dyrektor przekazujacy sporzadza wykaz dokumentacji technicznej jednostki oswiatowej,
ktory stanowi zatacznik do protokotu zdawezo — odbiorczego.

4. Dyrektor przekazujacy sporzadza kopie dokumentacji technicznej jednostki oswiatowej i
przekazuje ja Burmistrzowi Rajgrodu.

5. Protokét zdawcezo — odbiorczy wraz z zalacznikami sporzadzany jest w 4 egzemplarzach,
ktére otrzymuja:

a)  Dyrektor przekazujacy,

b)  Przejmujacy w imieniu Stowarzyszenia ,
¢) Gléwna Ksiggowa Placowek Oswiaty,
d) Burmistrz Rajgrodu.

6. W przypadku dostarczenia wraz z protokotem zdawczo - odbiorczym protokotu
rozbieznosci — Burmistrz Rajgrodu podejmuje decyzj¢ o skierowaniu sprawy do kontroli.

7. Protokot zdawcezo — odbiorczy oraz wszystkie zataczniki podpisuja kolejno Dyrektor



przekazujacy, Gtéwna Ksiegowa Placéwek Oswiaty oraz Przejmujacy w imieniu
Stowarzyszenia.

III. W momencie przekazywania majatku (tj. podpisania protokohu zdawczo — odbiorczego)

Dyrektor przekazujacy przekazuje wszystkie komplety kluczy do placowki Przejmujacemu w
imieniu Stowarzyszenia.

IV. Dyrektor placéwki z odpowiednim wyprzedzeniem wypowiada umowy dostawcom
medidw, firmie telekomunikacyjnej oraz innym podmiotom $wiadczacym ustugi na rzecz
placowki.

V. Dyrektor placéwki dokonuje wyrejestrowania jednostki w Urzedzie Skarbowym (NIP) i w
Urzedzie Statystycznym (Regon), oraz wyrejestrowania pracownikow jednostki w Zakladzie
Ubezpieczen Spotecznych.

VI. 1. Dyrektor placéwki sporzadza sprawozdania finansowe.

2.  Dyrektor jednostki sporzadza sprawozdania zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw o sprawozdawczosci budzetowej - do 10 dni po dacie likwidacji placowki.

3.  Dyrektor jednostki zamyka konto bankowe, nastepnie sporzadza sprawozdanie 1 bilans
zamkniecia jednostki do 1-go miesigca po dacie likwidacji placowki.

VII. Dyrektor placowki przekazuje bilans, sprawozdania, kopie wyrejestrowania jednostki w
Urzedzie Skarbowym, Urzedzie Statystycznym do Burmistrza Rajgrodu.

VIII Dyrektor placowki archiwizuje dokumenty pedagogiczne, ksiegowe, akta osobowe 1
placowe oraz pozostata dokumentacje¢ jednostki. Nastgpnie w ciggu 1-go miesigca po dacie
likwidacji przekazuje zarchiwizowang dokumentacj¢ wedhug ponizszego wyszczegolnienia:

- dokumentacje pedagogiczng do Kuratorium,

- dokumentacje finansowa — ksiggowa, kadrowa i dokumentacje dotyczaca organizacji pracy
placowki do Archiwum Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie,

- pozostatg dokumentacje do Archiwum Panstwowego.

IX. 1. Dyrektor placowki sporzadza protokol zdawezo — odbiorezy dokumentow
ksiggowych wedlug wzoru otrzymanego wraz z procedura.

2. Protokot sporzadzany jest w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja:
a)  Dyrektor przekazujacy,
b)  Przejmujacy w imieniu Burmistrza Rajgrodu - Gléwna Ksiggowa Placéwek

Oswiaty.

3. Protokot podpisuja: Dyrektor przekazujacy, Glowna Ksiegowa Placowek Oswiaty.



X. 1. Dyrektor placowki sporzadza protokél zdawczo — odbiorezy akt osobowych i
placowych wedtug wzoru otrzymanego wraz z procedura.

2. Protokot sporzadzany jest w 2 egzemplarzach, ktére otrzymuja:

a) Dyrektor przekazujacy,

b) Przejmujacy w imieniu Burmistrza Rajgrodu - Gléwna Ksiggowa Placowek
Oswiaty.
3. Protokot podpisujg: Dyrektor przekaz@qcsy, Gtéwna Ksiggowa Placowek Oswiaty.

XI. Przekazanie dokumentacji ksiegowej oraz akt osobowych i ptacowych nastepuje do 1-go
miesigca po dacie przekazania placowki.

XII. 1. Dyrektor placéwki sporzadza protokél zdawcezo — odbiorczy dokumentéw
dotyczacych organizacji pracy placéwki wedtug wzoru otrzymanego wraz z procedurg

2. Protokét sporzadzany jest w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja:
a) Dyrektor przekazujacy,
b) Przejmujacy w imieniu Burmistrza Rajgrodu - Gtéwna Ksiggowa Placo6wek Oswiaty.

3. Protokoét podpisuja: Dyrektor przekazujacy, Gtéwna Ksiggowa Placéwek Oswiaty.
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W zwiazku z likwidacja Szkoly Podstawowej w Beldzie z dniem 31 sierpnia 2012 r.
Dyrektor likwidowane] placéwki zwany Przekazujacym przekazuje komplet akt osobowych
i ptacowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania
niniejszego protokolu Przejmujgcemu w imieniu Burmistrza Rajgrodu, wedlug
nastgpujacego wyszczegodlnienia.

1 Akta osobowe wedlug zatgcznika Nr 1

2 Dokumenty ptacowe wedlug zatacznika Nr 2

Niniejszy protokol wykonano w 2 (dwoéch) jednobrzmigeych egzemplarzach, ktdre otrzymuja;

1. Przekazujacy
2. Przejmujacy w imieniu Burmistrza Rajgrodu.

£
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podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego
w imieniu Burmistrza Rajgrodu

Podpisy 0s6b w obecnosei ktorych nastapilo przekazanie majatku:



Zatacznik Nr 1
do protokotu zdawczo — odbiorczego

akt osobowych i placowych
AKTA OSOBOWE
L.p. Imie i Nazwisko Stanowisko
Y
podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

w imieniu Burmistrza Rajgrodu



Zatacznik Nr 2
do protokotu zdawczo — odbiorczego
akt osobowych 1 ptacowych

DOKUMENTY PELACOWE

L.p.

Okres rejestracji

Rodzaj dokumentu

§

podpis Przekazujacego

podpis Przejmujacego
w imieniu Burmistrza Rajgrodu
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W zwiazku z likwidacja Szkoty Podstawowe] w Beldzie z dniem 31 sierpnia 2012 r.
Dyrektor likwidowanej placowki zwany Przekazujacym przekazuje dokumentacje
finansowo - ksiegowa oraz sprawy zwigzane z obshuga rachunkowa placowki, w tym
znajdujace sie w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokdtu, Przejmujgcemu w
imieniu Burmistrza Rajgrodu, wedlug nastepujacego wyszczegolnienia.

1 Dokumenty finansowo - ksiggowe wedtug zatacznika Nr 1

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

1. Przekazujacy
2. Przejmujacy w imieniu Burmistrza Rajgrodu



podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego
w imieniu Burmistrza Rajgrodu

Podpisy 0s6b w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majatku:



Zatgcznik Nr 1
do protokotu zdawczo — odbiorczego
dokumentéw ksiegowych

DOKUMENTY FINANSOWO - KSIEGOWE

L.p.

Okres rejestracji

Rodzaj dokumentu

podpis Przekazujacego

podpis Przejmujgcego
w imieniu Burmistrza Rajgrodu
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W zwigzku z umowg uzyczenia majatku likwidowanej Szkoly Podstawowe] w Beldzie
Stowarzyszeniu Edukacyjnemu Betda celem prowadzenia niepublicznej szkoly podstawowe;j
Dyrektor likwidowanej placéwki zwany Przekazujgeym przekazuje catkowity majatek oraz
sprawy zwigzane z majgtkiem, w tym znajdujace si¢ w toku w chwill sporzadzania
niniejszego protokotu Przejmujgcemu w imieniu Stowarzyszenia , wedlug nastgpujacego
wyszczegdlnienia.

1 Majatek trwaty wedhlug. zatacznika Nr 1
2 Srodki trwale w uzytkowaniu (przedmioty nietrwate) wedtug. zat. Nr 2
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b) przeglad budowlany-pigcioletni — data: .........cccvevvirviiiiniiniiii

L OB suusmmseismiss s Przekazujgcy przekazuje Przejmujacemu wszystkie
klucze od placéwki i pomieszczen oraz klucze od szaf, biurka i sejfu, a takze klucze od
archiwum placowki.

Ninigjszy protokot wykonano w 4 (czterech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére
otrzymuja:
y
Przekazujacy
Przejmujacy
Burmistrz Rajgréd
Gtoéwna Ksiegowa Palcowek Oswiaty.

-l el

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

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

podpis Glownej Ksiegowej Palcowek OSwiaty

Podpisy 0sdéb w obecnosci ktorych nastapito przekazanie majatku:



Zatacznik Nr 1
do protokotu zdawczo — odbiorczego

sktadnikdéw majatkowych
SRODKI TRWALE
1. Budynki
Nr pozyceji ksiegi
L.p. pomye 5 Opis Wartosé
inwentarzowej
Y
Ogéblem:
2. Budowle
Nr pozycji ksiegi
L.p. pomyetisies Opis Wartos$¢
inwentarzowej
Ogélem:
3. Maszyny, urzadzenia, sprzet gospodarczy
Nr pozycji ksiggi
L.p. pomyalisies Opis Wartosé
inwentarzowej
Ogolem:
podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

podpis Gléwnej Ksiggowej
Placéwek Oswiaty



Zatacznik Nr 2

do protokotu zdawczo — odbiorczego
sktadnikéw majatkowych

SRODKI TRWALE W UZYTKOWANIU
(przedmioty nietrwale)
urzadzenia i sprzet wedtug prowadzonych ksiag inwentarzowych

L.p.

Symbol dzialu

Nazwa dzialu

Wartosé

y

podpis Gléwnej Ksiegowej
Placowek OSwiaty

Ogoélem:

podpis Przejmujgcego
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W zwiazku z likwidacja Szkoty Podstawowej w Beldzie z dniem 31 sierpnia 2012 r.

Dyrektor likwidowanej placowki zwany Przekazujacym przekazuje Przejmujgcemu w
imieniu Burmistrza Rajgrodu dokumenty dotyczace organizacji pracy placowki wediug
nastepujacego wyszczegolnienia.

1 Arkusz organizacyjny i aneksy do arkusza organizacyjnego wedtug zatacznika Nr 1

2 Statut placéwki oraz akty zatozycielskie wedhug zal. Nr 2

3 Dokumenty pedagogiczne oraz pozostate dokumenty zwiazane z organizacjg pracy w
placowce wedlug zal. Nr 3

Ty ONTSNE  onssounvmsssssmspemsamng Przekazujacy przekazuje Przejmujgacemu protokol
likwidacji wszystkich pieczatek placowki.

Niniejszy protokdt wykonano w 2 (dwoch) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:



1. Przekazujacy
2. Przejmujacy w imieniu Burmistrza Rajgrodu

podpis Przekazujacego podpis Przejmujgcego
w imieniu Burmistrza Rajgrodu

§

Podpisy 0s6b w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majatku:



Zatacznik Nr 1
do protokotu zdawczo — odbiorczego
dokument6éw dotyczacych organizacji pracy placéwki

ARKUSZ ORGANIZACYJNY

ORAZ

ANEKSY DO ARKUSZA ORGANIZACYJNEGO

L.p.

Rodzaj dekumentu

Arkusz organizacyjny

podpis Przekazujacego

podpis Przejmujgcego
w imieniu Burmistrza Rajgrodu



Zatacznik Nr 2
do protokohi zdawczo — odbiorczego
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy placéwki

STATUT PLACOWKI

ORAZ

AKTY ZALOZYCIELSKIE

L.p.

Rodzaj dokumentu

Statht placowki

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

podpis Przekazujacego

podpis Przejmujacego
w imieniu Burmistrza Rajgrodu




Zatacznik Nr 2
do protokohu zdawczo — odbiorczego
dokumentdéw dotyczacych organizacji pracy placowki

POZOSTALE DOKUMENTY ZWIAZANE Z ORGANIZACJA PRACY W PLACOWCE

L.p.

Rodzaj dokumentu

podpis Przekazujacego

podpis Przejmujacego
w imieniu Burmistrza Rajgrodu




