Zarzadzenie Nr54/2017
BURMISTRZA MIASTA | GMINY PRABUTY

z dnia 14 lipca 2017 r.

w sprawie przyjecia harmonogramu czynnosci witaczenia Gimnazjum im. Marii Curie-Sktodowskiej
w Prabutach do Szkoty Podstawowej nr 2 im. Obroricéw Westerplatte w Prabutach.

Na podstawie art. 30 ust.1 i ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U.
z 2016r. poz. 446 z pdin.zm.) art. 129 i 223 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r.Przepisy wprowadzajgce
ustawe- Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2017r. poz.60) w zwigzku z Uchwatg Nr XXXI/184/2017 Rady
Miejskiej w Prabutach z dnia 29 marca 2017 r. ogtoszonej w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Pomorskiego z dnia 18 maja 2017 r. poz. 1847 w sprawie : dostosowania sieci szkét podstawowych i
gimnazjéw do nowego ustroju szkolnego, zarzadzam , co nastepuje :

§1.

Przyjmuje sie harmonogram czynnosci wigczenia Gimnazjum im. ,Marii Curie-Sktodowskiej” w
Prabutach do Szkoty Podstawowej nr 2 im. Obroricow Westerplatte w Prabutach okreslone
zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Termin rozpoczecia czynnosci zwigzanych z wigczeniem wyznacza sie na dzien 14 lipca 2017r. a
zakonczenia zgodnie z harmonogramem, o ktérym mowa w § 1.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Gimnazjum oraz Dyrektorowi Szkoty Podstawowe;.

§4.

Nadzér nad wykonaniem powierza sie Skarbnikowi Miasta i Gminy Prabuty.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA | GMINY PRABUTY



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 54/2017 r BM i G Prabuty

z dnia 14 lipca 2017 r.

Harmonogram czynnosci wigczenia Gimnazjum im. ,,Marii-Curie Sktodowskiej” do Szkoty

Podstawowej nr 2 im. ,,Obroncéw Westerplatte” w Prabutach

Lp. Zadanie do realizacji ‘ Uwagi / Terminy | Osoba odpowiedzialna
Dziatania formalno-prawne
1. Dokonywanie czynnosci prawnych wynikajacych z Kadry
Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela wobec Zgodnie z przepisami prawa Dyrektor
pracownikéw likwidowanej jednostki
2. Whnioskowanie o zmiane decyzji w sprawie
trwatego zarzadu majatku ( srodki trwate, Do 30.06.2017r Dyrektor Gimnazjum
ksiegozbior Joddanego w zarzad Gimnazjum
3. Powiadomienie emerytow i rencistéw oraz
nauczycieli pobierajacych swiadczenia
kompensacyjne ,dla ktérych gimnazjum byto Do 20.07.2017 Dyrektor Gimnazjum
ostatnim miejscem pracy o likwidacji gimnazjum i
wskazanie jednostek oswiatowych innych szkét,
do ktérych powinni wskaza¢ swojg cheé objecia
opieka socjalng
4. Przekazanie protokotem dokumentacji Gimnazjum Przekazanie dokumentacji sktadnikéw Dyrektorzy :
( kadrowej, organizacyjnej, przebiegu nauczania ) majatkowych akt osobowych i spraw
oraz majatku do Szkoty Podstawowej kadrowych, przekazanie dokumentacji - Gimnazjum
dotyczacej organizacji pracy nastapi -Szkoty Podstawowej
protokotem zdawczo-odbiorczym w terminie
do dnia 31.08.2017r.
Dziatania finansowe
1. Powiadomienie kontrahentdéw o likwidacji
jednostki budzetowej ( prosba o wystawienie Do 20.07.2017 Dyrektor Gimnazjum
faktur i rachunkéw nie pdiniej niz do dnia
20.08.2017 r. celem uregulowania jak najwiekszej
liczby zobowigzan)
2. Powiadomienie wszystkich kontrahentéw o Na podstawie Uchwaty Nr XXXI/184/2017 Dyrektorzy :
witaczeniu ( rozwigzanie umoéw, ktére Rady Miejskiej w Prabutach z dnia 29 marca
funkcjonowaty w Gimnazjum), zawarcie nowych 2017 r. dostosowania sieci szkot - Gimnazjum
umow przez Szkote Podstawowa podstawowych i gimnazjéw do nowego -Szkoty Podstawowej
ustroju szkolnego , wprowadzonego ustawg —
Prawo Oswiatowe —do 20.07.2017r.
3. 1.Wydanie zarzgdzenia w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow Terminy :
majatku oraz powotanie Komisji Inwentaryzacyjnej 1. 27.07.2017r.-28.07.2017r. 1.Dyrektor Gimnazjum
2.Przeprowadzenieinwentaryzacji pozostatych 2. 29.07.2017r-10.08.2017r. 2.Dyrektor Gimnazjum i
aktywow i pasywow drogg spisu z natury 3. 10.08.2017r-20.08.2017r. Dyrektor Szkoty Podstawowej
3.Przeprowadzenie inwentaryzacji pozostatych 4. 14.08.2017r.-25.08.2017r. 3.Ksiegowos¢ UMIG Prabuty
aktywow i pasywow droga poréwnania danych 5. D0 31.08.2017r. 4.Ksiegowosé UMIG Prabuty
ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami 5. Dyrektor Gimnazjum i
i weryfikacja wartosci tych sktadnikow Dyrektor Szkoty Podstawowej
4.Wycena sktadnikdw majatkowych, poréwnanie
wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz Okreslenie Uchwatg Rady Skarbnik MiG Prabuty
wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic Miejskiej w Prabutach
inwentaryzacyjnych przeznaczenie mienia
5. Przekazanie majatku Gimnazjum do Szkoty likwidowanej jednostki
Podstawowej
4, Wyptata dodatkowego wynagrodzenia rocznego Do 31.08.2017r. 1.  Kadry
,13”pracownikom, ktérzy nie beda zatrudnieni w 2.  Ptace
Szkole Podstawowe;j 3. Skarbnik (
zabezpieczenie
srodkéw
finansowych)
5. Sporzadzenie zaswiadczen o zatrudnieniu i Do 30.09.2017r. 1. Ptace
wynagrodzeniu (ZUS Rp-7) na pisemng prosbe
pracownika
6. 1.Zawiadomienie Urzedu Skarbowego o 1.Do 31.08.2017r 1.Ksiegowosé

zakoriczeniu dziatalnosci Gimnazjum

2.D0 01.09.2017r

2.Ksiegowosc, ptace




2.Dokonanie niezbednych czynnosci zwigzanych z
wykresleniem z ewidencji identyfikacji podatnikéw
i ptatnikow — NIP i rejestru sktadek ZUS (
wyrejestrowanie wszystkich pracownikéw z
programu ,,Ptatnik”)
3.Rozliczenia z Urzedem Skarbowym — PIT-y , GUS,
PFRON

3.D0 31.08.2017r

3. Ksiegowos¢ , ptace, kadry

7. Dokonanie niezbednych czynnosci zwigzanych z Do 07.09.2017r Kadry , Ptace
zarejestrowaniem podatnikéw i ptatnikéw sktadek
ZUS, zgtoszenie do ZUS nowych pracownikéw
Szkoty- przyjetych z Gimnazjum
8. 1.Przeprowadzenie inwentaryzacji drukéw Scistego 1.Do 31.08.2017r. 1.Dyrektor Gimnazjum , Osoba ,
zarachowania i ich likwidacja wg stanu na dzien ktérej Dyrektor Gimnazjum
31.08.2017r. ( m.in. Swiadectwa, legitymacje, powierzyt piecze ewidencji i
pieczeci itp.) 2.Do 31.08.2017r. rozliczenia drukéw
2. druki $cistego zarachowania bankowe ( spis i 2. Ksiegowos¢
likwidacja )
9. Przekazanie do Urzedu Miasta i Gminy w
Prabutach wykazu zawartych umoéw o terminie Do 31.08.2017r Dyrektor Gimnazjum
realizacji przekraczajgcym 31 sierpiert 2017r.
10. Zamkniecie ksigg rachunkowych na dzien Do 15.09.2017r. Ksiegowos¢
31.08.2017r
11. Sporzadzenie sprawozdarn budzetowych RB- Do 10.09.2017r Ksiegowos¢
27S,RB-28S, N, Z,U-Z, WSa, za okres 01.01.207r-
31.08.2017r
12. Sporzadzenie informacji o wykonaniu :
-funduszu wynagrodzen na dzierr 31.08.2017r, Do 10.09.2017r Kadry, Ptace
-etatéw rzeczywistych i kalkulacyjnych w sierpniu
2017r.
13. Wprowadzenie danych do aplikacji System Do 31.08.2017r Dyrektor, kadry
Informacji Oswiatowej
14. Sporzadzenie informacji o stanie mienia Przekazanie do Szkoty Podstawowej ( Dyrektor Gimnazjum
komunalnego na dzieri 31.08.2017r dotaczenie do protokotu)oraz 1 egz. do Dyrektor Szkoty Podstawowej
Referatu Budownictwa UMIG Prabuty
15. Sporzadzenie informacji opisowej z wykonania Ksiegowos¢, Dyrektor
budzetu za okres od 01.01.2017rdo 31.08.2017r Do 15.09.2017r Gimnazjum
16. Sporzadzenie bilansu, rachunku zyskéw i strat, Przekazanie do Ksiegowosci Budzetowej UM Ksiegowos¢, Dyrektor
zestawienie zmian funduszu ( wraz z arkuszami iG Prabuty do dnia 29.09.2017r. Gimnazjum
wzajemnych rozliczeri za okres 01.01.2017r do
31.08.2017r)
17. Sporzadzenie protokotu zdawczo-odbiorczego wg Przekazanie do Ksiegowosci Budzetowej UM Ksiegowos¢, Dyrektor
stanu na dzien 31.08.2017r. zawierajgcego m.in. iG Prabuty do dnia 29.09.2017r. Gimnazjum
wykaz naleznosci i zobowigzan
18. Przekazanie do Szkoty Podstawowej wykazu
emerytow i rencistéw z podziatem na nauczycieli, Do 31.08.2017r. Dyrektor Gimnazjum
pracownikéw administracji i obstugi wraz z danymi
teleadresowymi
19. Przekazanie uzywanych pieczeci do Szkoty Na podstawie protokotu przekazania — do Dyrektorzy :
Podstawowe;j 31.08.2017r. -Gimnazjum
-Szkoty Podstawowej
20. Przygotowanie i przedtozenie do Urzedu Miasta i Przekazanie do :Skarbnik Miasta i Gminy,
Gminy w Prabutach propozycji przekazywania Petnomocnik Burmistrza ds. Oswiaty, Kultury Dyrektor Gimnazjum.
dokumentacji finansowo-ksiegowej oraz ksigg , Sportu i Wspotpracy z Organizacjami
rachunkowych Gimnazjum Pozarzagdowymi- do 15.07.2017r
21. Sporzadzenie wniosku budzetowego Przekazanie do : Skarbnik Miasta i Gminy Ksiegowos¢ , Dyrektor
przenoszacego niewykorzystane przez Gimnazjum Prabuty do dnia 01.09.2017r. Gimnazjum , Dyrektor Szkoty
$rodki finansowe na rzecz Szkoty Podstawowe;j - Podstawowej
aktualizacja planu finansowego szkoty
podstawowe;j
22. Zawiadomienie banku o zakoriczeniu dziatalnosci z
wypowiedzeniem umowy o prowadzeniu 31.08.2017r. Skarbnik Miasta i Gminy
rachunkdéw oraz zamkniecie rachunkéw Prabuty
bankowych
23. Zambkniecie rachunkéw bankowych 31.08.2017r Ksiegowos¢ UMIG P-rabuty
24. Przeliczenie stanu zatrudnienia i ponowne

przeliczenie odpisu na fundusz $wiadczen
socjalnych, zgodnie z postanowieniami
rozporzgdzenia MOIPS w sprawie sposobu
ustalenia przecietnej liczby zatrudnionych w celu
naliczenia odpisu na ZFSS

Do 25.09.2017r

Dyrektor Szkoty Podstawowej,
Ksiegowos¢, Kadry - Ptace







