ZARZADZENIE NR 220/2017
WOJTA GMINY KOTLIN
z dnia 7 sierpnia 2017 roku

w sprawie okreslenia sposobu wykonania Uchwaly Nr XXX/170/2017 Rady Gminy
Kotlin z dnia 27 marca 2017r. w sprawie dostosowania sieci szkol podstawowych i
gimnazjow do nowego ustroju szkolnego, wprowadzonego ustawa — Prawo OS$wiatowe.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 roku pozycja 446 ze zmianami) w zwigzku z Uchwatlg

Nr XXX/170/2017 Rady Gminy Kotlin z dnia 27 marca 2017r. w sprawie dostosowania sieci
szkot podstawowych i gimnazjow do nowego ustroju szkolnego, wprowadzonego ustawg —
Prawo O$wiatowe, zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ harmonogram czynnos$ci zwigzanych z wigczeniem Gimnazjum im.
Niepodleglosci Polski w Woli Ksigzecej, Wola Ksigzeca 103, 63-220 Kotlin do Szkoty
Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Woli Ksigzgcej, Wola Ksigzeca 103,
63-220 Kotlin zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Gimnazjum im. Niepodleglosci Polski
w Woli Ksigzecej, Dyrektorowi Szkoty Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Woli
Ksiazecej, Kierownikowi Centrum Ustug Wspolnych w Kotlinie.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem czynno$ci wilaczenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy
i Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Dyrektor gimnazjum oraz dyrektor szkoty niezwtocznie albo w terminie wskazanym
przez Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy udziela wszelkich wyjasnien oraz przekazuje
dokumenty, o ktore wystgpi Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wojt
/-/ Mirostaw Paterczyk



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 220/2017

Harmonogram czynnoS$ci zwigzanych z wlaczeniem gimnazjum do publicznej szkoly podstawowej

WOJTA GMINY KOTLIN
z dnia 07 sierpnia 2017r.

Osoba
. realizujaca w . .
Lp. Te‘r min - ramach Bezposredni Zadanie do realizacji Uwagi
najpézniej do — wykonawca
odpowiedzialno
$ci i nadzoru
Dzialania formalnoprawne
1. [31.08.2017r. Dyrektor Dyrektor Wreczenie §wiadectw pracy pracownikom, ktorzy otrzymali
gimnazjum gimnazjum wypowiedzenia stosunku pracy.
2. |31.08.2017r. Dyrektor Dyrektor Wregczenie nauczycielom ocen czgstkowych za odbyty staz na
gimnazjum gimnazjum stopien awansu zawodowego nauczyciela mianowanego i
dyplomowanego wraz z zaswiadczeniem dotyczacym zatrudnienia i
przebiegu stazu .
3. [31.08.2017r. Dyrektor Dyrektor Przekazanie protokotem zasobéw dokumentacji gimnazjum
gimnazjum, gimnazjum, (kadrowej, organizacyjnej, przebiegu nauczania) do jednostki
szkoty szkoty podstawowej | o$wiatowej, do ktdrej zostalo wiaczone Gimnazjum.
podstawowej
Dzialania finansowe
1. 110.08.2017r. Dyrektor Dyrektor Wydanie zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej
gimnazjum, gimnazjum sktadnikéw majatku oraz powotanie Komisji Inwentaryzacyjne;j . powinny wchodzi¢ minimum 3 osoby przy
Kierownik CUW udziale jednostki do ktorej zostato
wlaczone gimnazjum
2. |31.08.2017r. Dyrektor szkoty Gtowny ksiegowy 1. Sporzadzenie projektu planu jednostki oswiatowej, do ktorej
podstawowej, zostalo wlaczone Gimnazjum za okres od 01.09.2017 r. do
Kierownik CUW 31.12.2017 r. w szczegdtowosci do dziatow, rozdzialow i paragrafow
klasyfikacji budzetowej oraz zadan budzetowych.
3. [31.08.2017r. Kierownik CUW Glowny ksiggowy | Uregulowanie za miesigc sierpien zobowiazan wynikajacych z: ZUS,
US oraz zobowiazan wynikajacych z rozliczen podatku VAT przez
gimnazjum.
4. 131.08.2017r. Dyrektor Glowny ksiggowy | 1. Zamkniecie rachunkoéw bankowych przez gimnazjum: Zwrot $rodkow finansowych
gimnazjum, - rachunek podstawowy pozostajacych na rachunkach bankowych
Kierownik CUW gimnazjum wg stanu na dzien 31.08.2017




Osoba
realizujaca w

Lp. Te.r min - ramach Bezposredni Zadanie do realizacji Uwagi
najpozniej do o wykonawca
odpowiedzialno
Sci i nadzoru
r..
-z rachunku podstawowego na rachunek
Gminy Kotlin
5. | Do 31.08.2017 r. | Dyrektor Gltowny ksiegowy | Zlozenie w Urzedzie Skarbowym zgloszenia Druk NIP-2 zgloszenie aktualizujace —
gimnazjum, Referent ds. identyfikacyjnego/aktualizujacego 0soby prawnej lub jednostki rozwigzanie najpozniej do 31.08.2017 r.
Kierownik CUW ptacowo- organizacyjnej niemajacej osobowosci prawnej bedacej podatnikiem | Do wniosku nalezy dotaczy¢ kserokopie
administracyjnych | lub platnikiem (gimnazjum) NIP-2 Uchwaty NR XXX/170/2017 Rady Gminy
-ztozenie PIT-11 Kotlin z dnia 27 marca 2017r.w sprawie
-ztozenie PIT-4R dostosowania sieci szkot podstawowych i
gimnazjow do nowego ustroju szkolnego
wprowadzonego ustawg — Prawo
o$wiatowe.
6. |0Od 31.08.2017 r. | Dyrektor Gtowny ksiegowy | Ztozenie w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych formularza Druk ZWPA, ZWUA
-7 dni gimnazjum, wyrejestrowania gimnazjum jako ptatnika sktadek, wyrejestrowania
Kierownik CUW pracownikow gimnazjum.
7. |Od Dyrektor szkoty Gltowny ksiegowy | Zlozenie w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych formularza Druk ZUA
01.09.2017 r. podstawowej, zgloszenia pracownikow z przyjetego Gimnazjum - jednostka
7 dni Kierownik CUW o$wiatowa, do ktorej zostato wiagczone Gimnazjum.
8. [31.08.2017r. Dyrektor Glowny ksiegowy | Rozliczenie i przekazanie odpisoéw na konto ZFSS (SPK) przez
gimnazjum, gimnazjum za okres od dnia 01.01.2017-31.08.2017r.
Kierownik CUW
9. [31.08.2017r. Dyrektor Glowny ksiggowy | Wyptacenie dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikom
gimnazjum, gimnazjum, ktoérzy nie beda zatrudnieni w szkole podstawowe;j.

Kierownik CUW




Osoba
realizujaca w

Lp. Te.r min - ramach Bezposredni Zadanie do realizacji Uwagi
najpozniej do o wykonawca
odpowiedzialno
Sci i nadzoru
10. | 01.09.2017r. Dyrektor szkoty Glowny ksiggowy | Sporzadzenie projektu zmiany planu rzeczowo-finansowego
podstawowej, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na 2017 rok
Kierownik CUW
11. | 31.08.2017 r. Dyrektor Gltowny ksiegowy 1. Przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych i Zgodnie z ustawg z dnia 29.09.1994 r. o
gimnazjum, Komisja magazyndow droga spisu z natury na dzien 31.08.2017 r. rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., poz.
Kierownik CUW Inwentaryzacyjna 2. Przeprowadzenie inwentaryzacji pozostatych aktywow i pasywow | 1047 z p6zn. zm.).
droga porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja wartos$ci tych sktadnikow.
3. Wycena sktadnikéw majatkowych, poréwnanie wartosci z danymi
ksiag rachunkowych oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych
roéznic inwentaryzacyjnych.
12. | Do 10.09.2017 r. | Kierownik CUW Glowny ksiegowy | Sporzadzenie miesiecznych sprawozdan budzetowych Rb-27S, Rb- | Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
28S za okres 01.01.2017 r. — 31.08.2017 r.. przez gimnazjum Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz. U. 22016 . poz. 1015 z pdzn. zm.).
13. |10.10.2017r. Kierownik CUW Glowny ksiegowy | Sporzadzenie rocznych sprawozdan budzetowych Rb-27S, Rb-28S ,
Rb-N, Rb-Z, Rb-WSa, za okres 01.01.2017 r. — 31.08.2017 r.. przez
gimnazjum
14. | 31.10.2017 Kierownik CUW Glowny ksiegowy | Sporzadzenie zestawienia obrotow i sald na dzien 31.08.2017 oraz Zgodnie z ustawa z dnia 29.09.1994 r.
przekazanie aktywow i pasywow do jednostki do ktorej zostalo o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz.
gimnazjum 1047 z p6zn. zm.).
15. | 31.08.2017r. Dyrektor szkoty Dyrektor Sporzadzenie protokotu zdawczo-odbiorczego wg stanu na dzien Wierzytelnosci przejmuje do realizacji
podstawowej, gimnazjum 31.08.2017 r., zawierajacego m.in.: jednostka o$wiatowa, do ktorej zostato
gimnazjum, Gtowny ksiegowy | - ustalenie stanu majatku znajdujacego si¢ w uzytkowaniu placowki, | wlaczone Gimnazjum.

Kierownik CUW

- wykaz wierzytelnosci (naleznosci i zobowiazania),

- wykaz spraw sadowych w toku

i przekazanie majatku ruchomego oraz srodkow trwatych do
jednostki, do ktorej zostato wlaczone Gimnazjum.




Osoba
realizujaca w

Lp. Te.r min - ramach Bezposredni Zadanie do realizacji Uwagi
najpozniej do o wykonawca
odpowiedzialno
Sci i nadzoru
16. |31.10.2017 . Kierownik CUW Glowny ksiegowy | Sporzadzenie bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian Zgodnie z ustawa z dnia 29.09.1994 r.
funduszu za okres 01.01.2017 r. — 31.08.2017 r. po dokonanym o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz.
przekazaniu aktywow i pasywow do jednostki do ktorej zostato 1047 z p6zn. zm.).
wlaczone gimnazjum. BZ wyzerowany przez konta funduszy Dokumenty finansowe potwierdzajace
naleznosci i zobowiazania wykazane
w bilansie jednostki (potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem) winny by¢
przekazane do jednostki o§wiatowej, do
ktoérej zostato wiaczone Gimnazjum.
17. | 31.10.2017 r. Dyrektor Dyrektor Sporzadzenie sprawozdania dotyczacego zakonczenia czynnos$ci Sprawozdanie przekazuje si¢ do Skarbnika
gimnazjum, gimnazjum, zwigzanych z wlaczeniem Gimnazjum do publicznej szkoty Gminy Kotlin
Dyrektor szkoty Dyrektor szkoty podstawowej
podstawowej, podstawowej,

Kierownik CUW

Kierownik CUW
Gtowny Ksiggowy




