Zarzadzenie Nr 0050. 149 . 2017
Wéjta Gminy Zagrodno
z dnia 28 czerwca 2017 roku

w sprawie ustalenia procedury przekazania sktadnikéw majatkowych , dokumentacji finansowo-
ksiggowej, dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki budzetowej pod
nazwg Gimnazjum w Zagrodnie konczacej swoja dzialalnos¢

Na podstawie art. 30 ust.1i2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
( tj.Dz.U. 22016 1. poz. 446 z pézn. zm.) ) w zwiazku z realizacjg uchwaty XXX.180.2017 Rady
Gminy Zagrodno z dnia 27 czerwca 2017 r. w sprawie okreslenia przeznaczenia mienia oraz
naleznosci i zobowigzan Gimnazjum wiaczonego do Szkoty Podstawowej zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Ustala si¢ procedure przekazania sktadnikoéw majatkowych dokumentacji finansowo- ksiggowej,
dokumentacji kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki budzetowej pod nazwg
Gimnazjum w Zagrodnie konczacej z dniem 31 sierpnia 2017 r. swojg dziatalnosé.

§ 2.

Szczegdtowy harmonogram czynnosci ksiegowo- sprawozdawczych zwigzanych z zakonczeniem
dziatalnosci jednostki budzetowe]j zawiera zatgcznik do niniejszego zarzadzenia .

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Gimnazjum w Zagrodnie i dyrektorowi Szkoty
Podstawowej w Zagrodnie im. Jana Pawta II.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 0050. 149 . 2017
Wéjta Gminy Zagrodno z dnia 28 czerwca 2017 1.

Harmonogram czynnosci ksi¢gowo — sprawozdawczych zwigzanych z
zakonczeniem dzialalnosci jednostki budzetowej — Gimnazjum w Zagrodnie

Lp. |Czynnosci do podjgcia Termin

1. | Wydanie zarzadzenia dyrektora jednostki w sprawie przeprowadzenia do 31 lipca 2017 r.
inwentaryzacji sktadnikéw majatku oraz powotanie Komisji
Inwentaryzacyjnej

2. | Wystapienie do kontrahentow i informacjg dot. zakonczenia dziatalnosei | Sierpien 2017 r

jednostki budzetowej:

1) wypowiedzenie uméw — telekomunikacja , ustugi.

2) przestanie informacji do gestoré6w mediow o przewidywanej z dniem
1 wrzeénia 2017r. zmianie uzytkownika

ObniZenie naleznosci do minimalnego poziomu

31 sierpnia 2017 1.

Zamknigcie rachunkow bankowych jednostki budzetowej:
- rachunek biezacy,

- rachunek funduszu socjalnego,

- pozostale rachunki bankowe

31 sierpnia 2017 .

Ztozenie w Urzedzie Statystycznym wniosku o skredlenie podmiotu z
krajowego rejestru urzedowego podmiotéw gospodarki narodowej

Od 31 sierpnia 2017 r. - 14 dni

Ztozenie w Urzedzie Skarbowym zgloszenia identyfikacyjnego osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej niemajacej osobowosci prawnej
bedacej podatnikiem lub ptatnikiem

Zgloszenie zakonczenia dzialalnosci
do 31 sierpnia 2017 r.

1. Ztozenie w Zakladzie Ubezpieczen Spotecznych formularza
wyrejestrowania jednostki koniczacej swojg dzialalno$¢ jako platnika
skiadek.

2. Pozyskanie pisemnej informacji z ZUS o niezaleganiu skladek
ubezpieczen spolecznych przez jednostke koniczaca swoja dziatalnosé

Od 31 sierpnia 2017 r. - 7 dni

1. Przeprowadzenie inwentaryzacji Srodkdw pienieznych w kasie oraz
drukdéw Scistego zarachowania.

2. Wystapienie do kontrahentow o potwierdzenie sald.
3.Przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych i
magazyndw droga spisu z natury.

4 Przeprowadzenie inwentaryzacji pozostalych aktywdéw i pasywow
droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja wartosci tych sktadnikow.

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

Do 31 sierpnia 2017 .

1. Przekazanie majatku ruchomego dla Szkoty Podstawowej im. Jana
Pawla Il w Zagrodnie.

2. Przekazanie nieruchomosci do Urzedu Gminy w Zagrodnie ( dowod
PT).

3. Spisanie stanéw licznikéw medidw w dniu 31 sierpnia 2017r. i
przekazanie do gestorow sieci celem ostatecznego rozliczenia

31 sierpnia 2017 r.




10.

Sporzadzenie sprawozdan budzetowych Rb-28S, Rb-27S za okres
sierpien 2017r.101.01.2017 - 31.08.2017 r.

Wrzesien 2017 r.

11.

Sporzadzenie sprawozdan Rb-34S, Rb-N, Rb-Z, Rb-WS za okres
0d 01.01.2017 r. do 31.08.2017 r.

Wrzesien 2017 1.

12.

Sporzadzenie protokotu zdawczo- odbiorczego wg stanu na dzieti
31.08.2017 r. zawierajacego m.in.:

- ustalenie stanu majgtku znajdujgcego si¢ w uzytkowaniu jednostki,
- wykaz wierzytelno$ci ( naleznosci i zobowigzania )

- wykaz spraw sadowych w toku

Wrzesien 2017 r.

13.

Sporzadzenie sprawozdania dotyczacego zakoriczenia czynnosci
zwigzanych z zakonczeniem dziatalnosci jednostki budzetowej

Wrzesien 2017 r.

14,

Archiwizacja dokumentacji jednostki ( kadrowa, organizacyjna,
przebiegu nauczania, finansowa )

Wrzesien 2017 r.

Otrzymuja :

i S

Dyrektor Gimnazjum w Zagrodnie,

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Zagrodnie im Jana Pawia II
ksiggowos¢ w/m
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