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ZARZADZENIE Nr .k 12017 ]
BURMISTRZA MIASTA | GMINY MUROWANA GOSLINA

~D
z dnia (9. lipca 2017 r.

w sprawie okreslenia sposobu wykonania Uchwaty nr XXX1/279/2017 Rady Miejskiej
w Murowanej Goslinie z dnia 21 marca 2017 r. w sprawie dostosowania sieci szkot
podstawowych i gimnazjow prowadzonych przez Gmine Murowana Goslina do nowego
ustroju szkolnego na okres od dnia 1 wrze$nia 2017 r. do dnia 31 sierpnia 2019 r.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(. Dz.U. z 2016 r. poz. 446, zm.: Dz.U. z 2016 r. poz. 1579, 1948, Dz. U. z 2017 poz. 730, 935)
zarzadza co nastepuije:

§ 1. Przyjmuje sie harmonogram czynno$ci zwigzanych z wigczeniem z dniem 1 wrzes$nia
2017 r.

- Gimnazjum nr 1 im. Hipolita Cegielskiego w Murowanej Goslinie z siedzibg ul. M$ciszewska
10 do Szkoty Podstawowej nr 1 im. Karola Marcinkowskiego w Murowanej Goslinie z siedzibg
ul. Msciszewska 10,

- Gimnazjum nr 2 im. Jana Kochanowskiego w Murowanej Goslinie z siedzibg ul. Generata
Tadeusza Kutrzeby 3 do Szkoty Podstawowej nr 2 im. Henryka Sienkiewicza
w Murowanej Goslinie z siedzibg ul. Generata Tadeusza Kutrzeby 3.

Harmonogram stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
§ 2. Do zadan dyrektora gimnazjum nalezy w szczegélno$ci:
1. Przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, w tym wyposazenia.

2. Sporzgdzenie wykazu aktywow i pasywdw (inwentaryzacja) wraz z protokotami zdawczo-
odbiorczymi. Stan na 31.08.2017 r.

3. Przekazanie dokumentacji organizacji gimnazjum.

4. Przekazanie dokumentacji przebiegu nauczania prowadzonej w gimnazjum.

5. Przekazanie akt osobowych oraz dokumentacji kadrowe;j.

6. Przekazanie innej dokumentac;ji z dziatalno$ci gimnazjum nie wymienionej w pkt. 1-5.

7. Sporzgdzenie na dzien 31 sierpnia 2017 roku wykazu spraw niezakonczonych oraz
dokonanie archiwizacji dokumentéw z zakresu spraw zakonczonych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i przekazanie do archiwum szkoty podstawowej, do ktérej to
gimnazjum zostaje wtgczone, w terminie do 15 wrzesnia 2017 roku.

8. Ztozenie w terminie do dnia 30 wrzesnia 2017 roku Burmistrzowi Miasta i Gminy
Murowana Goslina za posrednictwem kierownika Referatu Os$wiaty, Kultury, Sportu oraz
Zdrowia i Spraw Spotecznych sprawozdania z dokonanych czynno$ci wtgczenia
gimnazjum.

§ 3. 1. Aktywa i pasywa gimnazjum w tym wydatki, koszty, przychody, fundusz socjalny
podlegajg sumowaniu saldami ksigg rachunkowych szkoty w dniu ich wigczenia wedtug
ustalonego zaktadowego planu kont w polityce zasad rachunkowosci obowigzujgcego
1 wrzeénia 2017 r.




2. Zobowigzania i nalezno$ci dotyczgce dziatalnosci gimnazjum przejmuje z dniem 1
wrzesnia 2017 roku szkota podstawowa, do ktérej to gimnazjum zostaje wigczone.

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie dyrektorom: Gimnazjum nr 1 im. Hipolita
Cegielskiego, Gimnazjum nr 2 im. Jana Kochanowskiego, Szkoty Podstawowej nr 1 im. Karola

Marcinkowskiego oraz Szkoty Podstawowej nr 2 im. Henryka Sienkiewicza w Murowane;j
Goslinie.

§ 5. Nadzdr nad wykonywaniem czynnosci wigczenia sprawuje kierownik Referatu Oswiaty,
Kultury, Sportu oraz Zdrowia i Spraw Spotecznych.

§ 6. Dyrektor gimnazjum oraz dyrektor szkoty podstawowej niezwtocznie albo w terminie
wskazanym przez kierownika Referatu Os$wiaty, Kultury, Sportu oraz Zdrowia i Spraw
Spotecznych udziela wszelkich wyjasnien oraz przekazuje dokumenty, o ktére wystapi kierownik
Referatu O$wiaty, Kultury, Sportu oraz Zdrowia i Spraw Spotecznych.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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UZASADNIENIE DO

ZARZADZENIA Nr ...256. ... 12017
BURMISTRZA MIASTA | GMINY MUROWANA GOSLINA

zdnia #&. lipca 2017 r.

W zwigzku z podjeciem przez Rade Miejskg w Murowanej Goslinie w dniu 21 marca 2017 r.
uchwaty nr XXXI1/279/2017 w sprawie dostosowania sieci szkét podstawowych i gimnazjéw
prowadzonych przez Gmine Murowana Goslina do nowego ustroju szkolnego na okres
od dnia 1 wrzeénia 2017 r. do dnia 31 sierpnia 2019 r., celem zabezpieczenia prawidtowego
funkcjonowania szkét od dnia 1 wrzesnia 2017 r. koniecznym jest przyjecie harmonogramu
czynnosci zwigzanych z wigczeniem Gimnazjum nr 1 im. Hipolita Cegielskiego w Murowane;
do Szkoty Podstawowej nr 1 im. Karola Marcinkowskiego w Murowanej Goélinie i Gimnazjum
nr 2 im. Jana Kochanowskiego w Murowanej Goslinie do Szkoly Podstawowej nr 2
im. Henryka Sienkiewicza w Murowanej Goslinie.

Kierownik Referatu Oswia

Sportu oraz Zdrowia i Spraw Sy
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Zatgcznik do zarzadzenianr ...... 12017
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana

Goslina z dnia ...... lipca 2017 r.
Harmonogram czynnosci zwigzanych z wigczeniem gimnazjum do publicznej szkoty podstawowe;j.
Lp. Termin Osoba realizujgca w Bezposredni Zadanie do realizacji uwagi
najpdiniej do ramach wykonawca
odpowiedzialnosci
i nadzoru
Dziatania formalnoprawne
1. 31.08.2017 r. Dyrektor jednostki Dyrektor jednostki | Wreczenie Swiadectw pracy pracownikom, ktdrzy Data na Swiadectwach pracy -
organizacyjnej organizacyjnej otrzymali wypowiedzenie stosunku pracy. 31.08.2017 .
2. 31.08.2017 r. Dyrektor jednostki Dyrektor jednostki | Wreczenie nauczycielom ocen czgstkowych za Data na pismach —31.08.2017 r.
organizacyjnej organizacyjnej odbyty staz na stopien awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego i dyplomowanego wraz
z zaswiadczeniem dotyczacym zatrudnienia i
przebiegu stazu.
3. 31.08.2017 r. Dyrektor jednostki Pracownik ds. ptac | Przygotowanie i wreczenie zaswiadczenia o
organizacyjnej wynagrodzeniu zatrudnieniu Rp-7 dla pracownikéw
gimnazjum, ktérzy nie otrzymuja propozycji
zatrudnienia.
4, 01.09.2017 r. Dyrektor jednostki Dyrektor jednostki | Sporzadzenie aneksu do arkusza organizacyjnego
organizacyjnej organizacyjnej dla jednostki oswiatowej, do ktérej zostato
wigczone gimnazjum.
5. |07.09.2017 . Dyrektor jednostki Dyrektor jednostki | Wystapienie o nadanie uprawnien do dostgpu dla
organizacyjnej organizacyjnej pracownikéw jednostki oswiatowej, do ktdrej
zostato wigczone gimnazjum m.in. do SIO.
6. 12.09.2017 r. Dyrektor jednostki Dyrektor jednostki | Przekazanie protokotem zasobow dokumentacji
organizacyjnej organizacyjnej Gimnazjum (kadrowej, organizacyjnej, przebiegu
Gtowny ksiegowy nauczania, finansowej) do jednostki oswiatowej, do
ktdrej zostato wtgczone gimnazjum.
7. 14.09.2017 r. Dyrektor jednostki Dyrektor jednostki | Wystgpienie o zniesienie uprawnien pracownikom | SIO —do 31.08.2017 r.

organizacyjnej

organizacyjnej

gimnazjum ktérzy maja dostep do baz, m.in. do
SI0.




Dziatania finansowe

28.07.2017 r. Dyrektor jednostki Dyrektor jednostki | Wydanie zarzadzenia dyrektora jednostki W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej
organizacyjnej organizacyjnej W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji powinny wchodzi¢ minimum 4
sktadnikéw majatku oraz powotanie Komisji osoby przy udziale jednostki do
Inwentaryzacyjnej. ktérej zostato wigczone
Gimnazjum.
28.07.2017 r. Dyrektor jednostki Gtéwny ksiegowy Przestanie informacji do gestoréw mediéow o
organizacyjnej przewidywanej z dniem 01.09.2017 r. zmianie
nazwy uzytkownika.
28.08.2017 . Dyrektor jednostki Gtéwny ksiegowy Sporzadzenie przewidywanego wykonania budzetu
organizacyjnej za okres od 01.01.2017 r. do 31.08.2017 r.
30.08.2017 r. Dyrektor jednostki Gtowny ksiegowy 1. Sporzadzenie projektu planu jednostki
organizacyjnej oswiatowej, do ktbrej zostato wigczone
gimnazjum za okres od 01.09.2017 r. do
31.12.2017 r w szczegdtowosci do dziatéw,
rozdziatéw i paragraféw klasyfikacji budzetowej
orz zadan budzetowych.
31.08.2017 r. Dyrektor jednostki Gtowny ksiegowy Obnizenie nalezno$ci do minimalnego poziomu Egzekucja naleznosci z tytutu
organizacyjnej przez gimnazjum. najmu, odptatnosci rodzicow i
innych.
31.08.2017 r. Dyrektor jednostki Gtowny ksiegowy Uregulowanie za miesigc sierpien zobowigzan Uzyskanie z ZUS i US informacji o
organizacyjnej wynikajacych z: ZUS, US oraz zobowigzan niezaleganiu sktadek na
wynikajacych z rozliczer podatku Vat. ubezpieczenie spoteczne
pracownikéw orz skfadek z tytutu
podatku od oséb fizycznych.
31.08.2017 r. Dyrektor jednostki Gtowny ksiegowy 1. Zamkniecie rachunkéw bankowych przez Zwrot Srodkéw finansowych

organizacyjnej

gimnazjum:
- rachunek podstawowy,
- rachunek funduszu socjalnego,

2. Zmiana nazwy dysponenta rachunkow
bankowych na jednostke o$wiatowg, do ktorej
zostato witgczone gimnazjum z dniem
01.09.2017. lub zamkniecie.

pozostajgcych na rachunkach
bankowych gimnazjum wg stanu na
dzien 31.08.2017 r.:

- z rachunku podstawowego na
rachunek Gminy,

- z rachunku funduszu socjalnego
na rachunek funduszu socjalnego
nowej jednostki.

0d 01.09.2017 .
—7 dni

Dyrektor jednostki
organizacyjnej

Gtéwny ksiegowy

Ztozenie w Urzedzie Skarbowym zgtoszenia
identyfikacyjnego/aktualizujgcego osoby prawnej
lub jednostki organizacyjnej niemajgcej osobowosci

Druk Nip-2 zgtoszenie
aktualizujace- rozwigzanie
najpdzniej do 7.09.2017 r. Do




prawnej bedacej podatnikiem lub ptatnikiem
(gimnazjum).

whniosku nalezy dotgczy¢
kserokopie Uchwaty Rady Miejskiej
w Murowanej Goslinie w sprawie
dostosowania sieci szkot
podstawowych i gimnazjow
prowadzonych prze Gmine
Murowana Goslina do nowego
ustroju szkolnego na okres od dnia
01.09.2017 r. do dnia 31.08.2019 r.

0d 31.08.2017r.

-7 dni

Dyrektor jednostki
organizacyjnej

Gtowny ksiegowy
Specjalista ds. ptac

Ztozenie w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych
formularza wyrejestrowania gimnazjum jako
ptatnika sktadek i pracownikow gimnazjum.

Druk ZWPA i ZWUA

10.

0Od 31.08.2017r.

—7 dni

Dyrektor jednostki
organizacyjnej

Gtéwny ksiegowy
Specjalista ds. ptac

Ztozenie w GUS, GOAP, PFRON i innych instytucji
formularza wyrejestrowania gimnazjum.

11.

31.08.2017 r.

Dyrektor jednostki
organizacyjnej

Gtoéwny ksiegowy
Komisja
Inwentaryzacyjna

1. Przeprowadzenie inwentaryzacji srodkow
pienieznych w kasie oraz drukéw scistego
zarachowania wg stanu na dzier 31.08.2017 r.

2. Wystgpienie do kontrahentéw o potwierdzenie
sald wg stanu na dzier 31.08.2017 r.

3. Przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow
majgtkowych i magazyndw drogg spisu z natury
na dzierr 31.08.2017 r.

4. Przeprowadzenie inwentaryzacji pozostatych
aktywdw i pasywow droga poréwnania danych
ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja wartosci tych
skfadnikéw.

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

Zgodnie z ustawg z dnia 29.09.1994
r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r.,
poz. 1047 z pdzi.zm).

12.

21.08.2017 r.

Dyrektor jednostki
organizacyjnej

Gtéwny ksiegowy

Ztozenie do Referatu Gospodarki
Nieruchomosciami Urzedu Miasta i Gminy w
Murowanej Goslinie wniosku o wygaszenie
trwatego zarzgdu na rzecz jednostki oswiatowej, do
ktdrej zostato wtgczone Gimnazjum.




13. | 0d 01.09.2017 r. | Dyrektor jednostki Gtowny ksiegowy Ztozenie w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych Druk ZUA.
-7 dni organizacyjnej formularza zgtoszenia pracownikéw z przyjetego
gimnazjum — jednostka oswiatowa, do ktérej
zostato wigczone gimnazjum.
14. | 0d 01.09.2017 r. | Dyrektor jednostki Gtéwny ksiegowy Ztozenie w Urzedzie Skarbowym zgfoszenia Druk NIP-2 zgtoszenie
organizacyjnej identyfikacyjnego/aktualizujgcego osoby prawnej identyfikacyjne — wigczenie do
lub jednostki organizacyjnej niemajgcej osobowosci | jednostki oSwiatowej, do ktérej
prawnej bedacej podatnikiem lub ptatnikiem — zostato wigczone gimnazjum,
jednostka oswiatowa, do ktérej zostato wtgczone najpdzniej do 18.09.2017 r.
gimnazjum. Do wniosku nalezy dotgczy¢
kserokopie uchwaty Rady Miejskiej
w Murowanej Goslinie w sprawie
dostosowania sieci szkot
podstawowych i gimnazjéw
prowadzonych prze Gmine
Murowana Goslina do nowego
ustroju szkolnego na okres od dnia
01.09.2017 r. do dnia 31.08.2019 r.
15. | 0d 01.09.2017 r. | Dyrektor jednostki Gtowny ksiegowy Uzgodnienie ksigg rachunkowych jednostki Zgodnie z ustawg z dnia 29.09.1994
—15dni organizacyjnej oswiatowej, do ktérej zostato wigczone gimnazjum | r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r.,
na dzien 31.08.2017r. poz. 1047 z pézi.zm).
16. | Do 10.09.2017 r. Dyrektor jednostki Gtéwny ksiegowy Sporzadzenie miesiecznych sprawozdan Zgodnie z rozporzadzeniem
organizacyjnej budzetowych Rb-27S, Rb-28S za okres 01.01.2017 Ministra Finanséw z dnia 16
r.—31.08.2017r. stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej
(Dz.U. 2 2016 r., poz. 1015 z pdzn.
zm.).
17. | 05.09.2017r. Dyrektor jednostki Gtéwny ksiegowy 1. Sporzadzenie informacji o $rednich Gimnazjum.

organizacyjnej

Pracownik ds. pfac
Kadrowa

wynagrodzeniach nauczycieli wedtug stopnia
awansu zawodowego w okresie styczen-
sierpien 2017 r.

2. Sporzadzenie informacji dotyczacych kosztow
zwalnianych nauczycieli w trybie art. 20 Karty
Nauczyciela oraz nauczycieli przechodzacych na
emerytury w trybie art. 88 Karty Nauczyciela.




18. | 15.09.2017 r. Dyrektor jednostki Gtowny ksiegowy Sporzadzenie zestawienia obrotdw i sald na dzien Zgodnie z ustawgq z dnia 29.09.1994
organizacyjnej 31.08.2017 r. oraz przekazanie aktywdw i pasywow | r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r.,
do jednostki do ktdrej zostato wigczone poz. 1047 z pdii.zm).
gimnazjum.
19. | 15.09.2017r. Dyrektor jednostki Gtéwny ksiegowy Sporzadzenie protokotu zdawczo-odbiorczego wg Wierzytelnosci przejmuje do
organizacyjnej stanu na dzient 31.08.2017 r., zawierajgcego m.in.: | realizacji jednostka o$wiatowa, do
- ustalenie stanu majgtku znajdujgcego sie w ktérej zostato wigczone
uzytkowaniu placéwki, gimnazjum.
- wykaz wierzytelnosci (naleznosci i zobowigzania),
- wykaz spraw sgdowych w toku
i przekazanie majatku ruchomego oraz srodkéw
trwatych do jednostki, do ktérej zostato wtgczone
gimnazjum.
20. | 15.09.2017 . Dyrektor jednostki Gtéwny ksiegowy Sporzgdzenie bilansu zamkniecia z saldami Zgodnie z ustawg z dnia 29.09.1994
organizacyjnej zerowymi za okres 01.01.2017 r.—-31.08.2017 r. po | r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r.,
dokonanym przekazaniu aktywdw i pasywéw do poz. 1047 z p6zi.zm).
jednostki do ktérej zostato wigczone gimnazjum. Dokumenty finansowe
potwierdzajgce naleznosci i
zobowigzania wykazane w bilansie
jednostki ( potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem) winny by¢
przekazane do jednostki
os$wiatowej, do ktdrej zostato
wigczone gimnazjum.
21. | 19.09.2017r. Dyrektor jednostki Dyrektor jednostki | Protokdt zdawczo — odbiorczy zwigzany z Kopie protokotu dyrektor jednostki

organizacyjnej

organizacyjnej

wigczeniem gimnazjum do publicznej szkoty
podstawowe;j.

przekazuje do Burmistrza Miasta i
Gminy Murowana Goslina.




