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ZARZADZENIE NR 140/12
BURMISTRZA RAJGRODU

z dnia 3 sierpnia 2012 r.

W sprawie wprowadzenia procedury likwidacji oraz przekazania rzeczowych

skladnikéw majatkowyeh i dokumentacji finansowo - ksiggowej likwidowanej Szkoly

Podstawowej w Woznejwsi z siedziba w Karczewie

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.

U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z
wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiat

Uchwaty Nr XVII/100/12 Rady
likwidacji Szkoly Podstawowej

pézn. zm.) w zwiazku z art. 59 ust. 3 ustawy z dnia 7
y (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z pozn. zm.) oraz § 5
Miejskiej w Rajgrodzie z dnia 30 marca 2012 r. w sprawie

w Woznejwsi z siedziba w Karczewie zarzadzam, co

nastepuje:

1.

2.

§ 1.

7 dniem 3 sierpnia 2012 r. powoluje Panig Ewe Piekut - dyrektora Szkoty
Podstawowej w Woznejwsi z siedziba w Karczewie na likwidatora szkoty.
Zadaniem likwidatora szkoly bedzie przeprowadzenie czynnosci likwidacyjnych
Szkoly Podstawowej w Woznejwsi z siedziba w Karczewie zgodnie z procedurg
przekazywania protokotem zdawczo — odbiorczym rzeczowych skladnikow
majatkowych i dokumentacii finansowo — ksiegowej opisanej w zataczniku nr 1.

- Dyrektor Przekazujacy — Ewa Piekut — dyrektor Szkoty Podstawowej w Woznejwsi z

siedziba w Karczewie.
Przejmujacy w imieniu Burmistrza Rajgrodu — Elzbieta Zyskowska - Gléwna
Ksiggowa Placowek Oswiaty.

. Przejmujacy w imieniu Spoteczno-O$wiatowego Stowarzyszenia Pokrzywdzonym i

Niepetnosprawnym w Lomzy — Renata Piotrowska — osoba upowazniona przez
Stowarzyszenie.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Szkoty Podstawowej w Woznejwsi z
siedzibg w Karczewie.

§ 3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 140/12
Burmistrza Rajgrodu
z dnia 3 sierpnia 2012 r.

3 Procedura
przekazywania protokolem zdawczo-odbiorczym rzeczowych skladnikéw majatkowych
i dokumentacji finansowo- ksiggowej likwidowanej placowki oswiatowej

L. 1. Dyrektor placowki wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji na 2 tygodnie
przed likwidacjg placowki.

2. Dyrektor placowki powotuje komisje inwentaryzacyjng w sktad ktérej wehodza,
minimum trzy osoby.

3. Dyrektor placéwki powoluje minimum trzyosobowy zespét spisowy, w celu dokonania
Spisu z natury.

II. 1. Po rozliczeniu inwentaryzacji (udokumentowaniu i wykonaniu odpowiednich zapiséw)
Dyrektor przekazujacy sporzadza protokél zdawezo — odbiorczy skladnikéw majatkowych
wedlug wzoru otrzymanego wraz z procedura.

2. Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji, oraz ewentualny protokot
rozbieznosci stanowia zatacznik do protokohu zdawczo — odbiorczego.

3. Dyrektor przekazujacy sporzadza wykaz dokumentacii technicznej jednostki o$wiatowej,
ktory stanowi zatacznik do protokotu zdawezo — odbiorczego.

4. Dyrektor przekazujacy sporzadza kopie dokumentacii technicznej jednostki o§wiatowej i
przekazuje ja Burmistrzowi Rajgrodu.

S. Protokét zdawezo — odbiorczy wraz z zatacznikami sporzadzany jest w 4 egzemplarzach
ktdre otrzymuja:

>

a)  Dyrektor przekazujacy,

b)  Przejmujacy w imieniu Stowarzyszenia ,
¢)  Gloéwna Ksiggowa Placowek O$wiaty,
d) Burmistrz Rajgrodu.

6. W przypadku dostarczenia wraz z protokolem zdawczo - odbiorczym protokotu



rozbieznosci — Burmistrz Rajgrodu podejmuje decyzje o skierowaniu sprawy do kontroli.

7. Protokoét zdawcezo — odbiorezy oraz wszystkie zalaczniki podpisuja kolejno Dyrektor
przekazujacy, Glowna Ksiggowa Placowek Oswiaty oraz Przejmujacy w imieniu
Stowarzyszenia.

III. W momencie przekazywania majatku (tj. podpisania protokotu zdawczo — odbiorczego)
Dyrektor przekazujacy przekazuje wszystkie komplety kluczy do placoéwki Przejmujacemu w
imieniu Stowarzyszenia.

IV. Dyrektor placowki z odpowiednim wyprzedzeniem wypowiada umowy dos{tawcom
mediow, firmie telekomunikacyjnej oraz innym podmiotom Swiadczacym ustugl na rzecz
placowki.

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

VL. 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 i bilans
zamknigceia jednostki do 1-go miesigca po dacie likwidacji placowki.

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

VIIIL Dyrektor placowki archiwizuje dokumenty pedagogiczne, ksiegowe, akta osobowe i
placowe oraz pozostata dokumentacj¢ jednostki. Nastepnie w ciagu 1-go miesiaca po dacie
likwidacji przekazuje zarchiwizowang dokumentacje wedhug ponizszego wyszczegdlnienia:

- dokumentacj¢ pedagogiczna do Kuratorium,

- dokumentacj¢ finansowg — ksiggowa, kadrowa i dokumentacje dotyczacy organizacji pracy
placéwki do Archiwum Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie,

- pozostalg dokumentacje do Archiwum Panstwowego.

IX. 1. Dyrektor placéwki sporzadza protokél zdawezo — odbiorczy dokumentéw
ksiggowych wedhug 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 podpisuja: Dyrektor przekazujacy, Gloéwna Ksiggowa Placowek Oswiaty.

X. 1. Dyrektor placowki sporzadza protokél zdawcezo — odbiorczy akt osobowych i
placowych wedhug wzoru otrzymanego wraz z procedura.

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

a) Dyrektor przekazujacy,

b) Przejmujacy w imieniu Burmistrza Rajgrodu - Giéwna Ksiegowa Placéwek
Oswiaty. "
3. Protokot podpisuja: Dyrektor przekazujacy, Gtéwna Ksiggowa Placéwek Oswiaty.

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

XIL 1. Dyrektor placowki sporzadza protokél zdawezo — odbiorczy dokumentéw
dotyczacych organizacji pracy placéwki wedlug wzoru otrzymanego wraz z procedura

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

3. Protokot podpisuja: Dyrektor przekazujacy, Gtowna Ksiggowa Placowek Oswiaty.

o



Rajgréd, dnia ..o

PROTOKOL

ZDAWCZO-0ODBIORCZY
AKT OSOBOWYCH I PLACOWYCH

SPISANY W ANl «.cooveeeeaseooessoo pomiedzy:
Przekazujacy - Pania / Panem: ...
i

Przejmujacym - Panig / Panem: ...
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W zwigzku z likwidacjg Szkoty Podstawowej w Woznejwsi z siedzibg w Karczewie z dniem
31 sierpnia 2012 r. Dyrektor likwidowanej placéwki zwany Przekazujacym przekazuje
komplet akt osobowych i ptacowych oraz sprawy kadrowe, w tym znajdujace sie¢ w toku w
chwili sporzadzania niniejszego protokotu Przejmujgcemu w imieniu Burmistrza Rajgrodu,
wedlug nastepujacego wyszezegélnienia.

I Akta osobowe wedtug zatacznika Nr 1

2 Dokumenty ptacowe wedtug zalacznika Nr 2

Niniejszy protok6t wykonano w 2 (dwoch) jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1. Przekazujgcy
2. Przejmujacy w imieniu Burmistrza Rajgrodu.



podpis Przekazujacego podpis Przejmujgcego
w imieniu Burmistrza Rajgrodu

Podpisy 0s6b w obecnoécei ktérych nastapito przekazanie majatku:

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

DA



Zalacznik Nr 1
do protokotu zdawczo — odbiorczego

akt osobowych i placowych
AKTA OSOBOWE
L.p. Imie i Nazwisko Stanowisko
y
podpis Przekazujacego podpis Przejmujgcego

w imieniu Burmistrza Rajgrodu



Zataeznik Nr 2
do protokotu zdawczo — odbiorczego
akt osobowych i ptacowych

DOKUMENTY PELACOWE

L.p.

Okres rejestracji

Rodzaj dokumentu

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

podpis Przekazujacego

podpis Przejmujgcego
w imieniu Burmistrza Rajgrodu



Rajgréd, dnia ......cervvoeee

PROTOKO¥,

ZDAWCZO-ODBIORCZY
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

i
Przejmujacym - SRR PIGITE +vcreresssersistvenmmosesespimmgsgasin e

W obecnodci:
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W zwigzku 2z likwidacja Szkoty Podstawowej w Woznejwsi z siedziba w Karczewie z dniem
31 sierpnia 2012 r. Dyrektor likwidowanej placéwki zwany Przekazujacym przekazuje
dokumentacje finansowo - ksiggowa oraz Sprawy zwiazane z obstugg rachunkowg, placéwki,
W tym znajdujace sie w toku w chwili sporzadzania niniejszego protokétu, Przejmujacemu
w imieniu Burmistrza Rajgrodu, wedltug nastgpujgcego wyszezegodlnienia,

I Dokumenty finansowo - ksiggowe wedtug zalacznika Nr 1

Niniejszy protokét wykonano w 2 (dwoch) Jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore otrzymuja:

1. Przekazujacy
2. Przejmujacy w imieniu Burmistrza Rajgrodu



podpis Przekazujacego podpis Przejmujgcego
w imieniu Burmistrza Rajgrodu

Podpisy 0s6b w obecnosci ktérych nastgpito przekazanie majatku:



Zatacznik Nr 1
do protokotu zdawczo — odbiorczego
dokumentéw ksiggowych

DOKUMENTY FINANSOWO - KSIEGOWE

L.p.

Okres rejestracji

Rodzaj dokumentu

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

podpis Przekazujacego

podpis Przejmujgcego
w imieniu Burmistrza Rajgrodu
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PROTOKOL

ZDAWCZO-0ODBIORCZY
SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

SPISAINY WIS cisisisisnssmmammarrsssnssessssassssssmmmsnesssass pomiedzy:
Przckaaijgeymi-Panin/ Panenys sosenmmisiss o s amimssis i
i

Przejmujgeym - Pania / PANCIN: ..uuiusissisissssosisivssermmrsnsnensasssossressssass
w obecnosci:
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W zwiazku z umowg uzZyczenia majatku likwidowanej Szkoty Podstawowej w Woznejwsi z
siedzibg w Karczewie Spoteczno-Oéwiatowemu Stowarzyszeniu Pomocy Pokrzywdzonym i
Niepelnosprawnym w Lomzy celem prowadzenia niepublicznej szkoly podstawowe;
Dyrektor likwidowanej placéwki zwany Przekazujacym przekazuje catkowity majatek oraz
sprawy zwiazane z majatkiem, w tym znajdujace si¢ w toku w chwili sporzadzania
niniejszego protokétu Przejmujgcemu w imieniu Stowarzyszenia , wedtug nast¢pujacego
wyszczegoblnienia.

1 Majatek trwaty wedhug, zalacznika Nr 1

2 Srodki trwate w uzytkowaniu (przedmioty nietrwale) wedtug. zat. Nr 2



Z dniem ..o, Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie
klucze od placéwki i pomieszezeni oraz klucze od szaf, biurka i sejfu, a takze klucze od
archiwum placowki.

Niniejszy protokét wykonano w 4 (czterech) jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore
otrzymuja:
9
Przekazujacy
Przejmujacy
Burmistrz Rajgréd
Gtéwna Ksiggowa Palcowek Oswiaty.

e ol 1 b

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

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

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

podpis Gléwnej Ksiegowej Palcéwek Oswiaty

Podpisy 0s6b w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majatku:



Zatacznik Nr 1
do protokotu zdawczo — odbiorczego

skladnikow majgtkowych
SRODKI TRWALE
1. Budynki
Nr pozycji ksiggi
L.p. pra € Opis Wartos¢
inwentarzowej
Ogolem:
2. Budowle
Nr pozycji ksiegi
L.p. posyatisies Opis Wartos¢
inwentarzowej
Ogolem:
3. Maszyny, urzadzenia, sprzet gospodarczy
Nr pozycji ksiggi
L.p. poryeiisies Opis Warto§é
inwentarzowej
Ogélem:
podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

podpis Gléwnej Ksiegowej
Placowek Oswiaty




Zatgcznik Nr 2
do protokotu zdawczo — odbiorczego

skiadnikéw majatkowych

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

L.p.

Symbol dzialu

Nazwa dzialu

Wartosé

podpis Gléwnej Ksiegowej
Placowek Oswiaty

Ogélem:

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

podpis Przejmujacego



Rajgrod, dia ....oooooeoooooeeoeeooo

PROTOKOL

ZDAWCZO-ODBIORCZY
DOKUMENTOW DOTYCZACYCH ORGANIZACJI PRACY PLACOWKI

spisany w tgniu: .......................................................... pomigdzy:

Przekazujacym - Pania / Panem: ........ooooovooommomneooeo

1

Przejmujgcym - Pania / Panem: ...........ooovwvvvvoooovovveooooooo

W obecnosci:
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W zwigzku z likwidacjg Szkoty Podstawowej w Woznejwsi z siedzibg w Karczewie z dniem
31 sierpnia 2012 r. Dyrektor likwidowanej placowki zwany Przekazujaeym przekazuje
Przejmujacemu w imieniu Burmistrza Rajgrodu dokumenty dotyczace organizacji pracy
placowki wedlug nastepujacego wyszczegdlnienia,

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

2 Statut placowki oraz akty zalozycielskie wedtug zal, Nr 2

3 Dokumenty pedagogiczne oraz pozostate dokumenty zwiazane z organizacjg pracy w
placéwcee wedtug zat. Nr 3

L AOIBI  scivinsirmmmurmsmensionsossssssssssss Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu protokét
likwidacji wszystkich pieczatek placéwki.

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



1. Przekazujacy
2. Przejmujgcy w imieniu Burmistrza Rajgrodu

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

podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego
w imieniu Burmistrza Rajgrodu

Podpisy os6b w obecnosci ktérych nastapito przekazanie majatku:

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

Wl



Zalacznik Nr 1
do protokotu zdawczo — odbiorczego
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy placowki

ARKUSZ ORGANIZACYJNY

ORAZ

ANEKSY DO ARKUSZA ORGANIZACYJNEGO

L.p. Rodzaj dokumentu
I | Arkusz organizacyjny
podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

W imieniu Burmistrza Rajgrodu



Zalacznik Nr 2
do protokotu zdawczo — odbiorczego
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy placowki

STATUT PLACOWKI
ORAZ

AKTY ZALOZYCIELSKIE

L.p.

Rodzaj dokumentu

Statut placowki

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

podpis Przekazujjcego

podpis Przejmujacego
w imieniu Burmistrza Rajgrodu



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

POZOSTALE DOKUMENTY ZWIAZANE Z ORGANIZACJA PRACY W PLACOWCE

L.p.

Rodzaj dokumentu

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

podpis Przekazujacego

podpis Przejmujacego
w imieniu Burmistrza Rajgrodu



