Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 893.2017
Burmistrza Strumienia

z dnia 17 lipca 2017 r

Harmonogram czynnosci zwigzanych z wtgczeniem Gimnazjum w Strumieniu

do Szkoty Podstawowej w Strumieniu

Lp. Zadania do realizacji Uwagi/ termin Osoba odpowiedzialna
Dziatania formalno-prawne
1. Wreczenie nauczycielom ocen czgstkowych za odbyty staz | Termin: do 31 sierpnia 2017 Dyrektor Gimnazjum w
na stopien awansu zawodowego nauczyciela mianowanego Strumieniu
i dyplomowanego wraz z zaswiadczeniami dotyczacymi
zatrudnienia i przebiegu stazu
2. Wreczenie swiadectw pracy pracownikom Gimnazjum, Termin: do 31 sierpnia 2017 Dyrektor Gimnazjum w
ktorzy otrzymali wypowiedzenia stosunku pracy Strumieniu
3. Przygotowanie i wreczenie zaswiadczen o wynagrodzeniui | Termin: do 31 sierpnia 2017 Dyrektorzy:

zatrudnieniu Rp-7 dla pracownikow, ktorzy nie otrzymaja

Gimnazjum w Strumieniu




propozycji zatrudnienia

Zespotu Obstugi Szkét w
Strumieniu

4, Wykonanie czynnosci z zakresu prawa pracy, zgodnie z Termin: do 31 sierpnia 2017 Dyrektor Gimnazjum w
obowigzujgcymi przepisami prawa: rozwigzania stosunku Strumieniu
pracy, udzielenia urlopéw wypoczynkowych
5. Przekazanie protokotem zdawczo-odbiorczym Termin: do 31 sierpnia 2017 Dyrektorzy:
dokumentacji Gimnazjum w Strumieniu ( kadrowej, Gimnazjum w Strumieniu,
administracyjno- organizacyjnej, przebiegu nauczania do SP Szkoty Podstawowej w
w Strumieniu Strumieniu
6. Aktualizacja bazy danych SIO Termin: do 31 sierpnia 2017 Dyrektor Gimnazjum w
Strumieniu
7. Przekazanie do Szkoty Podstawowej wykazu emerytow i Termin: do 31.08.2017 r. Dyrektorzy:
rencistéw z podziatem na nauczycieli, pracownikéw Gimnazjum w Strumieniu,
administracji i obstugi wraz z danymi teleadresowymi Szkoty Podstawowej w
Strumieniu
8. Zawiadomienie emerytéw i rencistéw o placéwce, w ktorej | Termin: do 31.08.2017 r. Dyrektorzy:
bedga korzystali z ZFSS Gimnazjum w Strumieniu,
Szkoty Podstawowej w
Strumieniu
9. Zwrot pieczeci, ktore nie beda wykorzystywane w Szkole Do Urzedu Miejskiego w Dyrektor Gimnazjum w
Podstawowej w ramach prowadzenia oddziatéw klas Strumieniu Strumieniu
gimnazjalnych, do UM w Strumieniu
Termin: do 31.08.2017 r.
10. Wystapienie do Burmistrza Strumienia o wygaszenie Dyrektor Gimnazjum w
trwatego Zarzadu Termin: do 15.08.2017 r. Strumieniu
11. Wystgpienie do Burmistrza Strumienia o przekazanie w Dyrektor

trwaty zarzad nieruchomosci bytego Gimnazjum w
Strumieniu

Termin: do 05.09.2017 r.

Szkoty Podstawowej w
Strumieniu

Dziatania finansowe




Powiadomienie wszystkich kontrahentow o wiaczeniu
Gimnazjum do Szkoty Podstawowej w Strumieniu
(rozwigzanie umoéw, ktére funkcjonowaty w Gimnazjum w
Strumieniu, zawarcie nowych uméw ze Szkofa Podstawowa
w Strumieniu)

Na podstawie Uchwaty Nr
XXXI1.274.2017 Rady Miejskiej w
Strumieniu z dnia 29.03.2017 r. w
sprawie dostosowania sieci szkot
podstawowych i gimnazjow do
nowego ustroju szkolnego,
wprowadzonego ustawg — Prawo
oswiatowe, na okres od dnia

1 wrzesnia 2017 r. do dnia

31 sierpnia 2019r.

Termin: do 10 sierpnia 2017 r.

Dyrektorzy:

Gimnazjum w Strumieniu,
Szkoty Podstawowej w
Strumieniu

1. Wydanie zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji sktadnikdw majatku oraz powotanie Komisji
Inwentaryzacyjnej;

2.Przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych i magazyndw drogg spisu z natury;

3. Przeprowadzenie inwentaryzacji pozostatych aktywow i
pasywow i weryfikacja wartosci tych sktadnikéw;

4. Przeprowadzenie inwentaryzacji ksiegozbioru i pomocy
dydaktycznych;

5.Wycena sktadnikéw majatkowych, poréwnanie wartosci z
danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienie i rozliczenie
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych

Terminy:
1. 25.07.2017-10.08.2017
2. 10.08.2017-25.08.2017
3. 10.08.2017-25.08.2017
4. 10.08.2017-31.08.2017

5. 10.08.2017-31.08.2017

Dyrektorzy:

Gimnazjum w Strumieniu,
Zespotu Obstugi Szkét w
Strumieniu

Komisja Inwentaryzacyjna,

Sporzadzenie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
(ZUS Rp-7) na pisemng prosbe pracownika

Termin: do 30.09.2017 r.

Dyrektorzy:

Gimnazjum w Strumieniu,
Zespotu Obstugi Szkét w
Strumieniu




Sporzadzenie wniosku budzetowego przenoszgcego
niewykorzystane przez Gimnazjum w Strumieniu srodki
finansowe na rzecz Urzedu Miejskiego w Strumieniu

Przeniesienie w planach do
Urzedu Miejskiego w Strumieniu

Termin: 20 sierpnia 2017 r.

Dyrektorzy:

Gimnazjum w Strumieniu,
Zespotu Obstugi Szkét w
Strumieniu

Sporzadzenie szczegdtowego wniosku budzetowego
zwiekszajgcego plan finansowy Szkoty Podstawowej w
Strumieniu, w zwigzku z wtgczeniem Gimnazjum do
placowki

Przeniesienie w planach do
Urzedu Miejskiego w Strumieniu

Termin: 31 sierpnia 2017 r.

Dyrektorzy:
Szkoty Podstawowej w
Strumieniu,
Zespotu Obstugi Szkét w
Strumieniu

Zawiadomienie ING Bank Slaski o wigczeniu wraz z
wypowiedzeniem umowy o prowadzenie rachunku oraz
zamkniecie rachunkéw bankowych

-rachunek podstawowy,

-rachunek funduszu socjalnego

Termin: do 31.07.2017 r.

Dyrektor Gimnazjum w
Strumieniu

Zamkniecie rachunkow bankowych
-rachunek podstawowy,
-rachunek funduszu socjalnego

Zwrot $srodkéw finansowych
pozostajgcych na rachunkach
bankowych Gimnazjum wg stanu
na dzien 31.08.2017 r.:

- z rachunku podstawowego na
rachunek budzetu Gminy
Strumien,

z rachunku socjalnego na sumy
depozytowe Urzedu Miejskiego

Termin: 31.08.2017 r.

Dyrektorzy:

Gimnazjum w Strumieniu,
Zespotu Obstugi Szkét w
Strumieniu

1.Zawiadomienie Urzedu Skarbowego o wtgczeniu
Gimnazjum do Szkoty Podstawowej,

2.Rozliczenia z Urzedem Skarbowym, ZUS, GUS, PFRON
(uzyskanie zaswiadczen o catkowitym rozliczeniu)
3.Dokonanie niezbednych czynnosci zwigzanych z

Termin: do 31.08.2017 r.

Dyrektorzy:

Gimnazjum w Strumieniu,
Zespotu Obstugi Szkét w
Strumieniu




wykresleniem z ewidencji identyfikacji podatnikéw i
ptatnikdw- NIP i rejestru ptatnikéw sktadek ZUS (
wyrejestrowanie wszystkich pracownikéw z programu
Ptatnik)

wydatkach, Rb-WS za okres od 01.01.2017 r. — 31.08.2017

Szkot

9. Dokonanie niezbednych czynnosci zwigzanych z Termin NIP; do 31.08.2017 r. Dyrektorzy:
zarejestrowaniem podatnikow i ptatnikow sktadek ZUS, Termin ZUS: do 07.09.2017 r. Szkoty Podstawowej w
zgtoszenie do ZUS nowych pracownikéw Szkoty Strumieniu,

Podstawowej w Strumieniu — przejetych z Gimnazjum w Zespotu Obstugi Szkét w
Strumieniu Strumieniu

10. Przeprowadzenie inwentaryzacji Srodkow pienieznych w Termin: 31.08.2017 r. Dyrektor Gimnazjum w
kasie oraz drukéw scistego zarachowania wg stanu na Strumieniu
dzien 31.08.2017r.

11. Przekazanie protokotem majgtku Gimnazjum do Szkoty Termin: do 10.09.2017 r. Dyrektorzy:

Podstawowej Gimnazjum w Strumieniu,
Szkoty Podstawowej w
Strumieniu

12. Zamkniecie ksigg rachunkowych na dziert 31.08.2017 r. Termin: do 31.08.2017 r. Dyrektorzy:

Gimnazjum w Strumieniu,
Zespotu Obstugi Szkét w
Strumieniu
13. Sporzgdzenie sprawozdan budzetowych Rb-28S, Rb-27S za | Przekazanie do Referatu Dyrektorzy:
okres 01.01.2017 r.-31.08.2017 r. Finansowo Ksiegowego Urzedu Gimnazjum w Strumieniu,
Miejskiego, Zespotu Obstugi Szkét | Zespotu Obstugi Szkét w
i Szkoty Podstawowej w Strumieniu
Strumieniu ( dotgczenie do
protokotu)
Termin: do 10.09.2017 r.
14, Sporzagdzenie rocznych sprawozdan Rb-N, Rb-Z, Rb-50 o Przekazanie do Zespotu Obstugi Dyrektorzy:

Gimnazjum w Strumieniu,




, Referatu Finansowo
Ksiegowego Urzedu Miejskiego i
Szkoty Podstawowej w
Strumieniu ( dofaczenie do
protokotu)

Termin: do 10.09.2017 r.

Zespotu Obstugi Szkét w
Strumieniu

15. Sporzadzenie informacji opisowej z wykonania budzetu za | Przekazanie do Szkoty Dyrektorzy:
okres od 01.01.2017 rdo 31.08.2017 r. Podstawowej w Strumieniu ( Gimnazjum w Strumieniu,
dofaczenie do protokotu) oraz 1 Zespotu Obstugi Szkét w
egz. do Referatu Finansowo Strumieniu
Ksiegowego Urzedu Miejskiego i
1 egz. Zespotu Obstugi Szkot w
Strumieniu
Termin: do 30.09.2017 r.
16. Sporzadzenie informacji o stanie mienia komunalnego na Przekazanie do Szkoty Dyrektorzy:
dzien 31.08.2017 r. Podstawowej w Strumieniu ( Gimnazjum w Strumieniu,
dotaczenie do protokotu) oraz1 | Zespotu Obstugi Szkét w
egz. do Referatu Gospodarki Strumieniu
Nieruchomosciami Urzedu
Miejskiego
Termin: do 30.09.2017 r.
17. Sporzadzenie bilansu, rachunku zyskdéw i strat, zestawienia | Przekazanie do Szkoty Dyrektorzy:

zmian w funduszu (wraz z arkuszami wzajemnych rozliczen)
za okres 0d 01.01.2017 r. - 31.08.2017 .

Podstawowej w Strumieniu (
dotaczenie do protokotu) oraz 1
egz. do Referatu Finansowo
Ksiegowego Urzedu Miejskiego

Gimnazjum w Strumieniu,
Zespotu Obstugi Szkét w
Strumieniu




Termin: do 30.09.2017 r.

18. 1.Sporzadzenie informacji o wykonaniu: Przekazanie do Szkoty Dyrektorzy:
-funduszu wynagrodzen na dzien 31.08.2017 r. Podstawowej w Strumieniu ( Gimnazjum w Strumieniu,
-etatéw rzeczywistych i kalkulacyjnych w sierpniu 2017 r. dotaczenie do protokotu) oraz 1 Zespotu Obstugi Szkét w
2. Sporzadzenie informacji o $Srednich wynagrodzeniach egz. do Urzedu Miejskiego w Strumieniu
nauczycieli wg stopnia awansu zawodowego w okresie Strumieniu
styczen — sierpien 2017 r.
3. Sporzadzenie informacji dotyczgcych kosztow
zwalnianych nauczycieli w trybie art. 20 Karty Nauczyciela
oraz nauczycieli przechodzgcych na emeryture w trybie art. | Termin: 31.08.2017
88 Karty Nauczyciela
19. Sporzadzenie protokotu zdawczo-odbiorczego wg stanu na | Przekazanie protokotu zdawczo- | Dyrektorzy:

dzien 31.08.2017 r. zawierajgcego m.in.:

-ustalenie stanu majatku znajdujgcego sie w uzytkowaniu
placowki,

- wykaz wierzytelnosci (naleznosci i zobowigzan)

odbiorczego do szkoty
Podstawowej w Strumieniu, wg
stanu na dzien 31.08.2017 r. oraz
1 egz. do Zespotu Obstugi Szkot w
Strumieniu

Termin: do 30.09.2017

Gimnazjum w Strumieniu,
Zespotu Obstugi Szkét w
Strumieniu

Burmistrz Strumienia

mgr Anna Grygierek




