Zalgcznik do zarzadzenia Nr 356/2017

Wojta Gminy Leczyca z dnia 8 sierpnia 2017r.

Harmonogram czynnos$ci zwigzanych likwidacjg Gimnazjum im. Czeslawa Milosza w
Topoli Krélewskiej poprzez wlaczenie do Szkoly Podstawowej im. Wladyslawa Lokietka
w Topoli Kroélewskiej.

Termin realizacji | Jednostka
L.P | Zadania do realizacji realizujgca | Uwagi
Czynnosci formalno - prawne
1. Aktualizacja bazy danych SIO do 31 sierpnia 2017 r. Dyrektor
Gimnazjum
2. Przekazanie do Szkoly Podstawowej w Topoli Dyrektor
Krélewskiej wykazu emerytow i rencistéw z Gimnazjum
podziatem na nauczycieli, pracownikéw | do 31 sierpnia 2017r.
administracji 1 obstugi wraz z danymi
teleadresowymi
3. Zawiadomienie emerytow i rencistéw o Dyrektor
placowce, w ktérej beda korzystali z ZFSS do 31 sierpnia 2017 r. Gimnazjum
4, Zwrot pieczgci, ktore nie bgda wykorzystane w Dyrektor
Szkole Podstawowej w ramach prowadzenia Gimnazjum
klas gimnazjalnych do Referatu Oswiaty. do 31 sierpnia 2017 r. Kierownik
Referatu
Oswiaty
5. Sporzadzenie sprawozdania z doskonalenia Dyrektor
zawodowego nauczycieli Gimnazjum na dzien | do 31 sierpnia 2017 r. Gimnazjum
31.08.2017r.
Czynno$ci Finansowe
I Powiadomienie wszystkich Kontrahentéw o Dyrektor
wiaczeniu  ( rozwigzanie umodw  ktore | do 31 sierpnia 2017 r. Gimnazjum
funkcjonowaly w Gimnazjum, zawarcie nowych | do | wrze$nia 2017 r. Dyrektor
umoéw przez Szkole Podstawowa, ewentualnie Szkoly
dokonanie przepisania umoéw — cesja umadw) Podstawowej
2; Przekazanie majatku po Gimnazjum Dyrektor
a) srodkow trwatych Gimnazjum
b) pozostatych srodkow do 25 sierpnia 2017 r. Dyrektor
c) zapasow Szkoly
d) materiatéow Podstawowej
e) ksiggozbioru
3. Sporzadzenie informacji o pozostajacych, Dyrektor
niewykorzystanych  $rodkach  budzetowych Gimnazjum
Gimnazjum. Dyrektor
do 25 sierpnia 2017 r. Szkoly
Podstawowej
Skarbnik
Gminy
4. Zamknigcie rachunkdow bankowych do 31 sierpnia 2017 r. Dyrektor
Gimnazjum
5. Zawiadomienie Urzedu Skarbowego, ZUS, Dyrektor
GUS, PFRON o likwidacji Gimnazjum oraz : | do 7 wrzesnia 2017 r. Gimnazjum
a) rozliczenie z Urzgedem Skarbowym, ZUS, Skarbnik
PFRON - uzyskanie zaswiadczen o catkowitym Gminy

rozliczeniu;




b) dokonanie niezbednych czynnosci
zwiazanych z wykresleniem z ewidencji
identyfikacyjnej podatnikow i platnikéw NIP,
c) wystawienie deklaracji PIT-4R jednostki

6. Wyrejestrowanie Gimnazjum jako platnika oraz Dyrektor
pracownikéw Gimnazjum z ZUS. Gimnazjum
do 7 wrzesnia 2017r. Skarbnik
Gminy
7. Dokonanie zgloszenia do ZUS pracownikow Dyrektor
Gimnazjum, ktorzy stali sig¢ pracownikami Szkoty
Szkoty Podstawowe;j. do 7 wrzesnia 2017r. Podstawowej
Skarbnik
Gminy
8. Przeprowadzenie inwentaryzacji drukow Dyrektor
$cistego zarachowania wedlug stanu na dzien 31 | do 31 sierpnia 2017r. Gimnazjum
sierpnia 2017 r.
9. Zamkniegcie ksiag rachunkowych na dzien 31 Dyrektor
sierpnia 2017 r. Gimnazjum
30 listopada 2017r. Skarbnik
Gminy
10. | Sporzadzenie sprawozdan Rb-28S, Rb-27S, Rb- Dyrektor
50, Rb-34S za okres 01.01.2017r. - Gimnazjum
31.08.2017r. do 10 wrze$nia 2017r. Skarbnik
Gminy
11. | Sporzadzenie sprawozdan Rb-N, Rb-Z, Rb-WSa Dyrektor
za okres 01.01.2017r. — 31.08.2017r. Gimnazjum
do 10 wrzesnia 2017r, Skarbnik
Gminy
12. | Sporzadzenie informacji o wykonaniu : Dyrektor
a) funduszu plac na dzien 31 08.2017r. Gimnazjum
b) etatdow rzeczywistych i kalkulacyjnych w | do 10 wrzesnia 2017r. Skarbnik
sierpniu 2017r. Gminy
13. | Sporzadzenie informacji opisowej z wykonania Dyrektor
budzetu za okres 01.01.2017r. —31.08.2017r. Gimnazjum
do 20 wrzesnia 201 7r. Skarbnik
Gminy
5. | Uzgodnienie sald z dostawcami i odbiorcami Dyrektor
Gimnazjum wedlug stanu na dzien 31 sierpnia Gimnazjum
2017r. do 14 wrze$nia 2017r. Skarbnik
Gminy
16. | Sporzadzenie protokolu zdawczo — odbiorczego Dyrektor
wg stanu na dzien 31.08.2017r. zawierajacego Gimnazjum
m.in.: Dyrektor
a) ustalenie stanu majatku znajdujacego si¢ w | do 31 sierpnia 2017r. Szkoly
uzytkowaniu jednostki Podstawowej
b) wykaz wierzytelnosci ( naleznosci i Skarbnik
zobowigzan) Gminy

¢) spis zarchiwizowanych dokumentéw
d) akta pracownikow
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