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ZARZADZENIE NR /.4.2....12021

BURMISTRZA MIASTA AUGUSTOWA

w sprawie przyjecia harmonogramu czynnosci zwiazanych z utworzeniem Zespolu
Szkolno-Przedszkolnego Nr 3 w Augustowie

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2020 r. poz. 713 i 1378 oraz z 2021 r. poz. 1038), uchwaty Nr XXXII/355/2021 Rady
Miejskiej w Augustowie z dnia 25 marca 2021 r. w sprawie utworzenia Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego Nr 3 w Augustowie z siedzibg przy ul. Rajgrodzkiej 1,"16-300 Augustow
zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Przyjmuje sie harmonogram czynno$ci zwigzanych z utworzeniem Zespolu Szkolno-

Przedszkolnego Nr 3 w Augustowie zgodnie z zatacznikiem nr 1 do zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi Wydziatu Edukacji i Sportu, dyrektorowi
Szkoly Podstawowej Nr 2 im. Zygmunta Augusta w Augustowie, dyrektorowi Przedszkola Nr

2 w Augustowie oraz dyrektorowi Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 3 w Augustowie.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr L.,

Harmonogram czynno$ci zwigzanych z utworzeniem Zespolu Szkolno-Przedszkolnego Nr 3 w Augustowie

Lp. Termln Os.oba- Zadanie do realizacji Uwagi
najpoézniej do | odpowiedzialna
Dzialania formalnoprawne
1. |31.08.2021r. Dyrektor Wreczenie §wiadectw pracy pracownikom , ktérzy otrzymali Data na $wiadectwach pracy — 31.08.2021
szkoly/przedszkola | wypowiedzenia stosunku pracy. I.
2. [31.08.2021r. Dyrektor Wreczenie nauczycielom ocen czastkowych za odbyty staz na Data na pismach — 31.08.2021 r.
szkoly/przedszkola | stopiei awansu zawodowego nauczyciela mianowanego i
dyplomowanego wraz z za§wiadczeniem dotyczacym zatrudnienia i
przebiegu stazu.
3. [31.08.202]r. Dyrektor Przygotowanie i wreczenie zaswiadczenia o wynagrodzeniu i Tylko dla oséb, ktore otrzymaty
szkoty/przedszkola | zatrudnieniu Rp-7 dla pracownikéw — na pisemna prosbe $wiadectwa pracy
pracownika.
4. 101.09.2021 1. Dyrektor zespotu Sporzadzenie aneksu do arkusza organizacyjnego dla jednostek
5. 112.09.2021 r. Dyrektor Przekazanie protokolem zasobéw dokumentacji Przedszkola i Szkoty
szkoty/przedszkola | (kadrowej, organizacyjnej, przebiegu nauczania, finansowej) do
nowoutworzonej jednostce.
6. |31.08.2021r. Dyrektor Czynnosci porzadkujace w zmodernozowanej bazie SIO (tzw. nowe
szkoly/przedszkola | S1O)
Dzialania finansowe
1. |01.08.2021r. Dyrektor Wydanie zarzadzenia dyrektora jednostki w sprawie
szkoty/przedszkola | przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majgtku oraz powotanie
Komisji Inwentaryzacyjne;.
2. |01.08.2021 r. Dyrektor Przestanie informacji do gestoréw mediow o przewidywanej z dniem
szkoty/przedszkola | 01.09.2021 r. zmianie nazwy uzytkownika,
3. [31.08.2021r. Dyrektor Obnizenie naleznosci i zobowiazan do minimalnego poziomu przez | Egzekucja naleznosci z tytutu najmu,
szkoly/przedszkola | jednostki. odplatnosci rodzicéw i innych.
4, [31.082021r. Dyrektor Uregulowanie za miesiac sierpien zobowiazan wynikajacych z: ZUS,
szkoly/przedszkola | US oraz zobowigzan wynikajgcych z rozliczen podatku VAT przez
jednostki.
5. |31.08.2021 r. Dyrektor Przekazanie protokolem pozostajacych na dzien 31.08.2021 r.
szkoty/przedszkola | zobowiazan i naleznosci do nowoutworzonej jednostki
6. [31.08.2021r. Dyrektor 1. Zamkniecie rachunkéw bankowych przez jednostki: Zwrot $rodkéw finansowych

szkoly/przedszkola

- rachunki podstawowy,
- rachunek funduszu socjalnego,

pozostajacych na rachunkach bankowych
wg stanu na dzien 31.08.2021 r.:

- z rachunku podstawowego na rachunek
Urzedu Miejskiego,




Lp. Termm OS.Oba. Zadanie do realizacji Uwagi
najpozniej do | odpowiedzialna
- z rachunku funduszu socjalnego
jednostek na rachunek Urzedu
Miejskiego, érodki te zostang przekazane
w dniu 01.09.2021 r. na rachunek zespotu
8. |do31.08.2021r. | Dyrektor Ztozenie w Urzedzie Skarbowym zgloszenia Druk NIP-2 zgloszenie aktualizujace —
szkoly/przedszkola | identyfikacyjnego/aktualizujacego osoby prawnej lub jednostki rozwiazanie najpdzniej do 31.08.2021 r.
organizacyjnej niemajacej osobowosci prawnej bedacej podatnikiem | Do wniosku nalezy dotaczy¢ kserokopig
lub platnikiem. uchwaly Rady Miejskiej w Augustowie w
sprawie utworzenia zespohu.
PIT 11 dla pracownikéw odchodzacych z
jednostek
9. |[0d31.08.2021r. | Dyrektor Zlozenie w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych formularza Druk ZWPA
-7 dni szkoty/przedszkola | wyrejestrowania jednostek jako platnika skladek.
10. [31.08.2021 r. Dyrektor 1. Przeprowadzenie inwentaryzacji srodkéw pienigznych w kasie Zgodnie z ustawg z dnia 29.09.1994 r. o
szkoly/przedszkola | oraz drukéw Scislego zarachowania wg stanu na dzien 31.08.2021 r. | rachunkowosci (Dz. U. 22021 r., poz.
2.Wystapienie do kontrahentdéw o potwierdzenie sald wg stanu na 217).
dzien 31.08.2021 r. Inwentaryzacja na dzien 31.08; wykonana
3. Przeprowadzenie inwentaryzacji skadnikow majatkowych i do 15.09 zgodnie z punktem 19
magazynéw droga spisu z natury na dzien 31.08.2021 r.
4, Przeprowadzenie inwentaryzacji pozostalych aktywow i pasywow
droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja wartosci tych sktadnikow.
5. Wycena sktadnikéw majatkowych, porownanie wartosci z danymi
ksiag rachunkowych oraz wyjaénienie i rozliczenie ewentualnych
roznic inwentaryzacyjnych.
11. | 31.08.2021 r. Dyrektor Spisanie stanow licznikéw mediéw w dniu 31.08.2021 r. i
szkoly/przedszkola | przekazanie do gestoréw sieci w celu ostatecznego rozliczenia.
12. |31.08.2021 r. Dyrektor Ztozenie do Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami UM wniosku
szkoly/przedszkola | o wygaszenie trwalego zarzadu na rzecz jednostki oswiatowej, ktora
zostala utworzona.
13. |od Dyrektor zespotu Ztozenie w Zakladzie Ubezpieczen Spotecznych formularza Druk ZPA
01.09.2021 r. — zgloszenia nowych pracownikow.
7 dni
14. | 10.09.2021 r. Dyrektor Sporzadzenie miesiecznych sprawozdan budzetowych Rb-27S, Rb- | Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
szkoty/przedszkola |28S za okres 01.01.2021 r. - 31.08.2021 r. Rozwoju i Finansdéw z dnia 9 stycznia
2018r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz. U. 22020 r. poz. 1564 z pézn. zm.).
15, {31.10.2021 r. Dyrektor Sporzgdzenie rocznych sprawozdan:Rb-27S, Rb-28S wraz z Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra




Lp. .T%l:m.nf Os.oba. Zadanie do realizacji Uwagi
najpézniej do | odpowiedzialna
szkoly/przedszkola | zalacznikami, Rb-N, Rb-Z, Rb-50. Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia
2018 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz. U. 22020 r. poz. 1564 z pézn. zm.).
17. |31.10.2021 r. Dyrektor Zamkniecie ksigg rachunkowych na dzien 31.08.2021 r. Zgodnie z ustawg z dnia 29.09.1994 r. o
szkoty/przedszkola rachunkowosdci (Dz. U. z 2021 r., poz.
2175,
18. [31.10.2021 r. Dyrektor Sporzadzenie bilansu, rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian Zgodnie z ustawg z dnia 29.09.1994 r. o
szkoty/przedszkola | funduszu (wraz z notami wzajemnych wylgczefi) za okres rachunkowosci (Dz. U. 22021 r., poz.
01.01.2021 r.—31.08.2021 . 217).
19. | 15.09.2021 r. Dyrektor Sporzadzenie protokotu zdawczo-odbiorczego wg stanu na dzien

szkoly/przedszkola

31.08.2021 r., zawierajgcego m.in.:

- ustalenie stanu majatku znajdujacego sie w uzytkowaniu placdwki,
- wykaz spraw sadowych w toku

i przekazanie majatku ruchomego oraz srodkow trwatych.




