ZARZADZENIE NR WA.0050.126.2022
BURMISTRZA MIASTA ZARY

z dnia 1 czerwca 2022 r.

w sprawie przyjecia Harmonogramu czynnoSci polaczenia Szkoly Podstawowej nr 10 im. Armii Krajowej
w Zarach i Miejskiego Przedszkola nr 4 w Zesp6l Szkolno-Przedszkolny w Zarach

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie Gminnym (Dz. U.
72022 1. poz. 559, poz. 583 oraz poz. 1005) w zwigzku z Uchwatg nr XXXVIII/16/22 Rady Miejskiej w Zarach
zdnia 30 marca 2022r. w sprawie utworzenia Zespohu Szkolno-Przedszkolnego w Zarach inadania statutu
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Harmonogram czynnosci polaczenia Szkoly Podstawowej nr 10 im. Armii Krajowej
w Zarach 1Mlejsk1eg0 Przedszkola nr 4 w Zespét Szkolno-Przedszkolny w Zarach, stanowigcy zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Termin rozpoczgcia czynnosci zwigzanych z potaczeniem szkoty podstawowej i przedszkola wyznacza si¢
na dzien 1 czerwca 2022 r. a terminem zakonczenia — zgodnie z harmonogramem , o ktorym mowa w §1.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Szkoty Podstawowej nr 10 w Zarach i Dyrektorowi
Miejskiego Przedszkola nr 4 w Zarach.

Burmistrz

Danuta Madej

Id: 7921D741-4C47-448F-8454-DFFB28EC3A98. Podpisany Strona 1



Zatacznik do zarzadzenia Nr WA.0050.126.2022

Burmistrza Miasta Zary

z dnia 1 czerwca 2022 r.

Lp. | Zadanie do realizacji | Uwagi/termin Osoba odpowiedzialna
Dzialania formalnoprawne

1 Przekazanie protokotem dokumentacji Szkoty Podstawowej nr 10 i Przekazanie dokumentacji Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10
Miejskiego Przedszkola nr 4 (kadrowej, organizacyjnej, przebiegu sktadnikéw majatkowych, akt w Zarach i Dyrektor Miejskiego
nauczania) do Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Zarach osobowych i spraw kadrowych, Przedszkola nr 4 w Zarach

przekazania dokumentacji dotyczace;j
organizacji pracy nastgpi
protokotem. Termin realizacji
1.09.2022 r.

2 Wreczenie nauczycielom ocen czastkowych za odbyty staz na stopien | Data na pismach 31.08.2022 r. Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego i dyplomowanego w Zarach i Dyrektor Miejskiego
wraz z zaswiadczeniem dotyczacym zatrudnienia i przebiegu stazu. Przedszkola nr 4 w Zarach

Dziatania finansowe

1 Powiadomienie wszystkich kontrahentow o potaczeniu (rozwigzanie | Na podstawie Uchwaty nr Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10
uméw lub aneksowanie, ktore funkcjonowaty) Szkoty Podstawowej | XXXVIII/16/22 Rady Miejskiej w w Zarach i Dyrektor Miejskiego
nr 10 i Miejskiego Przedszkola nr 4 Zarach z dnia 30 marca 2022 r. w Przedszkola nr 4 w Zarach

sprawie utworzenia Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Zarach i nadania
statutu. Termin do 31.07.2022 r.

2 1.Wydanie Zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji Terminy: Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10
sktadnikow majatku oraz powotanie komisji inwentaryzacyjne;j. 1.1.06.2022 do 6 czerwca 2022 r. w Zarach i Dyrektor Miejskiego
2.Przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych 1 2.5.06.2022r. do 3.07.2022r. Przedszkola nr 4 w Zarach
magazynow drogg spisu natury.
3.Przeprowadzenie inwentaryzacji pozostatych aktywow, pasywow 3.3.07.2022r. do 30.07.2022r.
drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja wartosci tych sktadnikow.
4.Wycena sktadnikéw majatkowych, poréwnanie wartoéci z danymi | 4-3-07.2022 do 30.07.2022 .
ksigg rachunkowych oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych
roznic inwentaryzacyjnych.

3. Sporzadzenie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (ZUS Rp | Termin: do 30.09.2022 r. Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 10
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-7) na pisemng prosbe¢ pracownika w Zarach i Dyrektor Miejskiego
Przedszkola nr 4 w Zarach

4. Sporzadzenie wniosku budzetowego przenoszacego Przeniesienie w planach Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10
niewykorzystanych przez Szkoty Podstawowej nr 10 1 Miejskiego Termin: do 23 sierpnia 2022 r. w Zarach i Dyrektor Miejskiego
Przedszkola nr 4 §rodki finansowe na rzecz Zespotu Szkolno- Przedszkola nr 4 w Zarach
Przedszkolnego w Zarach

5 Zawiadomienie PKO BP SA i oddziat w Zarach o wlaczeniu oraz z Termin: do 31 lipca 2022 r. Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10
wypowiedzeniem umowy o prowadzenie rachunku oraz o zamknigciu w Zarach i Dyrektor Miejskiego
rachunkow bankowych: Przedszkola nr 4 w Zarach
- rachunek podstawowy,

-rachunek funduszu socjalnego,
- rachunek do obstugi projektu

6 Zamknigcie rachunkow bankowych: Termin: do 31 sierpnia 2022 r. Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10
- rachunek podstawowy, w Zarach i Dyrektor Miejskiego
-rachunek funduszu socjalnego, Przedszkola nr 4 w Zarach
- rachunek do obstugi projektu

7 1.Zawiadomienie Urzedu Skarbowego o potaczeniu Szkoty Termin: do 31 sierpnia 2022 r. Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10
Podstawowej nr 10 1 Miejskiego Przedszkola nr 4 w Zespot Szkolno- w Zarach i Dyrektor Miejskiego
Przedszkolnego w Zarach Przedszkola nr 4 w Zarach
2.Rozliczenie z Urzgdem Skarbowym, ZUS, GUS, PFRON
(uzyskanie zaswiadczen o catkowitym rozliczeniu)
3.Dokonanie niezbednych czynnos$ci zwigzanych z wykresleniem z
ewidencji Identyfikacji Podatnikéw i1 Ptatnikéw — NIP i rejestru
platnikéw sktadek ZUS (wyrejestrowanie wszystkich pracownikow z
programu Platnik)

8 Dokonanie niezbednych czynno$ci zwigzanych z zarejestrowaniem Termin: NIP do 31 sierpnia 2022r. Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10
podatnikow i ptatnikow sktadek ZUS, zgloszenie do ZUS nowych ZUS do 7 wrzesnia 2022r. w Zarach i Dyrektor Miejskiego
pracownikow Zespohu Szkolno-Przedszkolnego w Zarach przyjetych Przedszkola nr 4 w Zarach
ze Szkoty Podstawowej nr 10 i Miejskiego Przedszkola nr 4 w Zarach

9 1.Przeprowadzenie inwentaryzacji srodkow pieni¢znych w kasie oraz | Termin: 31.08.2022 r. Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10
drukow Scistego zarachowania wg stanu na dzien 31.08.2022 r. w Zarach i Dyrektor Miejskiego
2.Wystapienie do kontrahentow o potwierdzenie sald na dzien Przedszkola nr 4 w Zarach
31.08.2022r.

10 Przekazanie protokotem majatku ze Szkoty Podstawowej nr 10 i Termin: do 15.09.2022 r. Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10
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Miejskiego Przedszkola nr 4 do Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w w Zarach i Dyrektor Miejskiego
Zarach Przedszkola nr 4 w Zarach
11 Zamknigcie ksigg rachunkowych na dzien 31.08.2022 r. Termin: 31.08.2022 r Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10
w Zarach i Dyrektor Miejskiego
Przedszkola nr 4 w Zarach

12 Sporzadzenie sprawozdan budzetowych Rb-28S, Rb-278S, za okres Przekazanie do wydzialu Finansowo- | Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10

01.01.2022 r. do 31.08.2022 r. Ksiegowego w Zarach i Dyrektor Miejskiego
Termin do 10.09.2022 r. Przedszkola nr 4 w Zarach
13 Sporzadzenie aktualizacji NIP - 2 w zwigzku z Centralizacja Podatku | Przekazanie do wydziatu Finansowo- | Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10
VAT Gminy. Ksiggowego w Zarach i Dyrektor Miejskiego
Termin 3 dni od zakonczenia/ Przedszkola nr 4 w Zarach, Dyrektor
rozpoczecia dziatalnosci. Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w
Zarach

14 Sporzadzenie informacji o wykonaniu: Przekazanie do wydzialu Finansowo- | Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10
- funduszu wynagrodzen na dzien 31.08.2022 r. Ksiegowego w Zarach i Dyrektor Miejskiego
- etatow rzeczywistych 1 kalkulacyjnych w sierpniu 2022 r. Termin do 10.09.2022 r. Przedszkola nr 4 w Zarach

15 Uzupetnienie i1 przestanie do aplikacji art. 30 danych na dzien Termin: do 31.08.2022 r. Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10
31.08.2022 r. dotyczacych etatow 1 wyplaconych wynagrodzen w Zarach i Dyrektor Miejskiego
nauczycieli Przedszkola nr 4 w Zarach

16 Sporzadzenie informacji opisowej z wykonania budzetu za okres od | Przekazanie do wydziatu Finansowo- | Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10
01.01.2022 r. do 31.08.2022 r. Ksiegowego i do Wydzialu Oéwiaty, | w Zarach i Dyrektor Miejskiego

Kultury 1 Sportu Przedszkola nr 4 w Zarach
Termin do 15.09.2022 1.

17 Sporzadzenie informacji o stanie mienia komunalnego na dzien Przekazanie do Zespotu Szkolno- Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10

31.08.2022 . Przedszkolnego w Zarach oraz do w Zarach i Dyrektor Miejskiego
Wydziatu Oéwiaty, Kultury i Sportu | Przedszkola nr 4 w Zarach
Termin do 15.09.2022 r.

18 Sporzadzenie bilansu, rachunku zysku i strat, zestawienie zmian Przekazanie do wydzialu Finansowo- | Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10
funduszu (wraz z arkuszem wzajemnych rozliczen za okres od Ksiegowego Termin do 15.09.2022r. | w Zarach i Dyrektor Miejskiego
01.01.2022 r. do 31.08.2022 r. Przedszkola nr 4 w Zarach

19 Sporzadzenie PIT 11, PIT 4R Przekazanie do Urzedu Skarbowego | Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10

Termin: 15.09.2022 r. w Zarach i Dyrektor Miejskiego
Przedszkola nr 4 w Zarach
20 Sporzadzenie protokotu zdawczo-odbiorczego wg stanu na Przekazanie do Zespotu Szkolno- Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10

Id: 7921D741-4C47-448F-8454-DFFB28EC3A98. Podpisany

Strona 3




31.08.2022 r. zawierajacego m.inn. : Przedszkolnego w Zarach oraz do w Zarach i Dyrektor Miejskiego
- ustalenie stanu majatku znajdujacego sie w uzytkowaniu placowki, | Wydziatu O$wiaty, Kultury i Sportu | Przedszkola nr 4 w Zarach
- wykaz wierzytelnos$ci (naleznosci i zobowigzan) Termin do 30.09.2022 r.

21 Przekazanie do Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Zarach wykazu Termin do 31.08.2022 r. Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10
emerytow i rencistOw z podziatem na nauczycieli, pracownikow w Zarach i Dyrektor Miejskiego
administracji 1 obstugi wraz z danymi teleadresowymi Przedszkola nr 4 w Zarach

22 Przekazanie uzywanych pieczgci do Zespotu Szkolno- Na podstawie protokotu przekazania | Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 10
Przedszkolnego w Zarach Termin ostateczny w dniu ztozenia w Zarach i Dyrektor Miejskiego

protokotu zdawczo-odbiorczego Przedszkola nr 4 w Zarach

23 Sporzadzenie projektu planu Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Wg wytycznych sporzadzania planu | Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10
Zarach od 1.09.2022 . do 31.12.2022 r. budzetowego na rok 2022 w Zarach i Dyrektor Miejskiego

Termin: do 31 sierpnia 2022 r. Przedszkola nr 4 w Zarach

24 Spisanie stanéw licznikéw mediow w dniu 31.08.2022r. i przekazanie | Przekazanie informacji do Zespotu Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10

do gestorow sieci w celu ostatecznego rozliczenia Szkolno-Przedszkolnego w Zarach w Zarach i Dyrektor Miejskiego
Przedszkola nr 4 w Zarach
25 Uregulowanie za miesigc sierpien zobowigzan wynikajacych z ZUS , | Termin: do 31 sierpnia 2022 r. Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10
US oraz zobowigzan wynikajacych z rozliczen podatku VAT w Zarach i Dyrektor Miejskiego
Przedszkola nr 4 w Zarach
26 Sporzadzenie sprawozdania dotyczacego zakonczenia czynnos$ci Termin do 10.09.2022 r. Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10
Przekazanie sprawozdania do w Zarach i Dyrektor Miejskiego
Wydziatu O$wiaty, Kultury i Sportu | Przedszkola nr 4 w Zarach
Urzedu Miejskiego w Zarach
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