Zarzadzenie nr. ’E\O 6 42023
Prezydenta Miasta Wioctawek
deia....2023 )

LSRN Q WAL

w sprawie przyjecia harmonogramu czynnosci wiaczenia Szkoly Podstawowej nr 19
we Wioctawku oraz Przedszkola Publicznego nr 27 we Whoctawku do Zespotu Szkolno -
Przedszkolnego nr 2 we Wioctawku

Na podstawie art. 30 ust.1 i ust.2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2023 r. poz.40, 572) w zwigzku z Uchwatg nr LIX/11/2023 Rady Miasta Wioctawek z dnia
20 stycznia 2023r. w sprawie utworzenia Zespotu Szkolno - Przedszkolnego nr 2 we Wioctawku i nadania
statutu

zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje sie harmonogram czynno$ci wigczenia Przedszkola Publicznego nr 27 we Wioctawku
oraz Szkoly Podstawowej nr 19 we Wioctawku do Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 we Wioctawku,
w brzmieniu zgodnym z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Termin rozpoczecia czynno$ci zwiazanych z wigczeniem, o ktorym mowa w § 1 wyznacza
sie na dzien 15 sierpnia 2023r.

§ 3. Za czynnosci wiaczenia, o ktorych mowa w § 1 odpowiedzialny jest Dyrektor Szkoly Podstawowe;
nr 19 we Wioctawku, Dyrektor Przedszkola Publicznego nr 27 we Wioctawku oraz Dyrektor Zespotu
Szkolno — Przedszkolnego nr 2 we Wioctawku.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydzialu Edukacji, Dyrektorowi Szkoty
Podstawowej nr 19 we Wioctawku, Dyrektorowi Przedszkola Publicznego nr 27 we Wioctawku
oraz Dyrektorowi Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 we Wioctawku.

§ 5. Nadzor nad wykonaniem powierza sie wiasciwemu w zakresie nadzoru Zastepcy Prezydenta Miasta
Wioctawek.

§ 6.1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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Uzasadnienie

W zwigzku z podjeciem przez Rade Miasta Wioctawek w dniu 20 stycznia 2023 r. uchwaty
nr LIX/(11/2023 w sprawie utworzenia Zespolu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 we Wioctawku,
ul. Szkolna 13 i nadania statutu, celem zabezpieczenia prawidlowego funkcjonowania
od 1 wrzeénia 2023 r. Zespolu, koniecznym jest przyjecie harmonogramu czynnosci zwigzanych
z wiaczeniem Szkoly Podstawowej nr 19 we Wioctawku i Przedszkola Publicznego nr 27 we Wioctawku
do Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 we Wioctawku.
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Harmonogram czynnosci zwigzanych z wiaczeniem Szkoly Podstawowej nr 19 i Przedszkola Publicznego nr 27
do Zespotu Szkolno - Przedszkolnego nr 2 we Wioctawku

Zadanie do realizacji

Uwagi / Termin

Osoba odpowiedzialna

Dzialania formalnoprawne

Wykonanie czynnosci z zakresu prawa pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, w tym: powiadomienie na pismie pracownikéw, ze stajg sie z dniem 1.09.2023
roku pracownikami Zespolu Szkolno — Przedszkolnego nr 2, wyplata wynagrodzen
i Swiadczen z tytulu zatrudnienia.

Na podstawie uchwaly Rady Miasta
Wioctawek. Uchwata nr LIX/11/2023
Rady Miasta Wioctawek z dnia 20
stycznia 2023r.

Termin: do 31.08.2023r.

Dyrektorzy:
Szkoly Podstawowej nr 19,
Przedszkola Publicznego nr 27.

Wreczenie nauczycielom ocen czagstkowych za odbyty staz na stopien awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego i dyplomowanego wraz z zaswiadczeniem
dotyczacym zatrudnienia i przebiegu stazu.

Termin: do 31.08.2023r.

Dyrektorzy:
Szkoty Podstawowej nr 19,
Przedszkola Publicznego nr 27.

Sporzadzenie aneksu do arkusza organizacyjnego Zespolu Szkolno —
Przedszkolnego nr 2.

Termin: do 31.08.2023r.

Dyrektorzy:

Szkoly Podstawowej nr 19,
Przedszkola Publicznego nr 27,
Zespolu Szkolno - Przedszkolnego nr 2.

Przekazanie protokolem dokumentacji SP nr 19 oraz PP nr 27 (kadrowej,
organizacyjnej, przebiegu nauczania) do Zespolu Szkolno — Przedszkolnego nr 2.

Przekazanie protokotem
dokumentagji sktadnikow
majatkowych,  akt  osobowych
i spraw kadrowych oraz

dokumentacji dotyczacej organizacji
pracy.

Termin: do 01.09.2023 r.

Dyrektorzy:

Szkoly Podstawowej nr 19,

Przedszkola Publicznego nr 27,
Zespotu Szkolno - Przedszkolnego nr 2.
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Zadanie do realizaciji

[

Uwagi / Termin

|

Osoba odpowiedzialna

Dziafania finansowe

Powiadomienie wszystkich kontrahentow o wtaczeniu SP nr 191 PP nr 27 do Zespolu
Szkolno - Przedszkolnego nr 2 (rozwigzanie umow, ktore funkcjonowaty w SP nr 19
i PP nr 27, zawarcie nowych uméw przez Zespot Szkolno — Przedszkolny nr 2).

Na podstawie uchwaty Rady Miasta
Wioclawek. Uchwata nr 1X/11/2023
Rady Miasta Wioctawek z dnia 20
stycznia 2023r.

Termin: do 31.08.2023r.

Dyrektorzy:
Szkoty Podstawowej nr 19,
Przedszkola Publicznego nr 27,

Zespolu Szkolno — Przedszkolnego nr 2.
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Wydanie zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzadji
oraz powotanie Komisji Inwentaryzacyjnej oraz:

1. Przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych i magazyndw drogg
spisu z natury

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji pozostalych aktywow i pasywow drogg
poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
wartosci tych sktadnikow

3. Wycena skladnikow majatkowych, poréwnanie wartosci z danymi ksigg

skiaanikow majgtku

Termin: do 31.08.2023r,

Dyrekiorzy:
Szkoly Podstawowej nr 19,
Przedszkola Publicznego nr 27.

rachunkowych ~ oraz  wyjasnienie i rozliczenie  ewentualnych  roznic
inwentaryzacyjnych.
3. | Sporzadzenie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ( ZUS Rp—-7) - na Dyrektorzy:
pisemng prosbe pracownikow. Termin: do 31.08.2023r. Szkoly Podstawowej nr 19,
Przedszkola Publicznego nr 27.
4. | Sporzadzenie wniosku budZetowego przenoszacego niewykorzystane przez SP | Przeniesienia w planach Dyrektorzy:
nr 191 PP nr 27 $rodki finansowe na rzecz Zespotu Szkolno - Przedszkolnego nr 2. Szkoty Podstawowej nr 19,
Termin: do 25.08.2023r. Przedszkola Publicznego nr 27.
5. |Zawiadomienie PKO BP SA | Odzial we Wioclawku o wiaczeniu wraz Dyrektorzy:
z wypowiedzeniem umowy o prowadzenie rachunku oraz zamknigcie rachunkow | Termin: do 31.08.2023r. Szkoly Podstawowej nr 19,
bankowych: Przedszkola Publicznego nr 27.
- rachunek podstawowy,
- Wydzielony Rachunek Dochodow Oswiatowych,
- rachunek funduszu socjalnego.
6. | Otwarcie rachunkéw bankowych Dyrektor Zespotu Szkolno-

- rachunek podstawowy,
- Wydzielony Rachunek Dochoddw Oswiatowych,
- rachunek funduszu socjalnego

Termin zgloszenia: do 31.08.2023r.
Termin otwarcia kont - 1.09.2023r.

Przedszkolnego nr 2.




Zadanie do realizaciji

Uwagi / Termin

Osoba odpowiedzialna

1.Zawiadomienie Urzedu Skarbowego o wigczeniu SP nr 19§ PP nr 27 do Zespotu
Szkolno — Przedszkolnego nr 2,

2. Rozliczenia z Urzedem Skarbowym, ZUS, GUS, PFRON (uzyskanie zaswiadczen
o calkowitym rozliczeniu)

3. Dokonanie niezbednych czynnosci zwigzanych z wykresleniem z ewidenci
identyfikacji podatnikow i platnikéw - NIP i rejestru platnikow sktadek ZUS
(wyrejestrowanie wszystkich pracownikéw z programu ,Ptatnik”)

Termin: do 31.08.2023r.

Dyrektorzy:
Szkoly Podstawowej nr 19,
Przedszkola Publicznego nr 27.

8. |Dokonanie niezbednych czynnosci zwiazanych z nadaniem numeru identyfikacji | Termin NIP: do 31.08.2023r. Dyrektor Zespolu Szkolno-
podatnikow i platnikow — NIP i zarejestrowaniem platnikow skladek ZUS (zgloszenie | Termin ZUS: do 7.09.2023r. Przedszkolnego nr 2.
do ZUS pracownikéw Zespolu Szkolno — Przedszkolnego nr 2)
9. | Przeprowadzenie inwentaryzacji srodkow pienieznych w kasie oraz drukow $cistego Dyrektorzy:
zarachowania wg stanu na dzien 31.08.2023r. SP nr 19 i PP nr 27. Termin: do 31.08.2023r. Szkoly Podstawowej nr 19,
' Przedszkola Publicznego nr 27.
10. | Przekazanie protokoiem majgtku  Szkoty Podstawowej nr 19 i Przedszkola Dyrektorzy:
Publicznego nr 27 do Zespolu Szkolno — Przedszkolnego nr 2. Termin: do 15.09.2023 r. Szkoly Podstawowej nr 19,
Przedszkola Publicznego nr 27 ,
Zespolu Szkolno - Przedszkolnego nr 2
11. | Zamknigcie ksigg rachunkowych na dzien 31.08.2023r. Dyrektorzy:
Termin: do 31.08.2023r. Szkoly Podstawowej nr 19,
Przedszkola Publicznego nr 27,
12. | Sporzadzenie sprawozdan budzetowych Rb-28S, Rb-27S za okres od 01.01.2023r. | Przekazanie do Wydziatu Finansow | Dyrektorzy:
do 31.08.2023r. i Zespotu Szkolno — Szkoty Podstawowej nr 19,
Przedszkolnego nr 2 (dotgczenie do | Przedszkola Publicznego nr 27.
protokotu)
Termin: do 10.09.2023r.
13. | Sporzadzenie sprawozdan Rb-34S, Rb-N, Rb-Z za okres od 01.01.2023r. | Przekazanie do Wydziatu Finansow | Dyrektorzy:
do 31.08.2023r. i Zespotu Szkolno — Szkoty Podstawowej nr 19,
Przedszkolnego nr 2 (dotaczenie do | Przedszkola Publicznego nr 27.
protokotu)
Termin: do 10.09.2023r.
14. | Sporzadzenie informaciji o wykonaniu: Przekazanie do Wydziatu Finansow | Dyrektorzy:

- funduszu ptac na dzien 31.08.2023r.
- etatow rzeczywistych i kalkulacyjnych w sierpniu 2023r.

i Zespotu Szkolno —
Przedszkolnego nr 2 (dotaczenie do
protokotu)

Termin: do 10.09.2023r.

Szkoly Podstawowej nr 19,
Przedszkola Publicznego nr 27.
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Zadanie do realizacji

Uwagi / Termin

Osoba odpowiedzialna

18.

Uzupetnienie i przestanie do aplikacji Art. 30 danych na dzied 31 sierpnia 2023r.,
dotyczacych etatow i wyptaconych wynagrodzen nauczycieli.

Termin: do 31.08.2023r.

Dyrektorzy:
Szkoly Podstawowej nr 19,
Przedszkola Publicznego nr 27.

16. | Sporzadzenie informacji opisowej z wykonania budzetu z okres od 01.01.2023r. | Przekazanie do Zespotu Szkolno - | Dyrektorzy:

do 31.08. 2023r. Przedszkolnego nr 2 (dofgczenie do | Szkoty Podstawowej nr 19,
protokolu) oraz 1 egz. do Wydziatu | Przedszkola Publicznego nr 27.
Edukacji
Termin; do 15.09.2023r.

17. | Sporzadzenie informacji o stanie mienia komunalnego na dzien 31.08.2023r. Przekazanie do Zespolu Szkolno — | Dyrektorzy:
Przedszkolnego nr 2 (dotaczenie do | Szkoly Podstawowej nr 19,
protokolu) oraz 1 egz. do Wydzialu | Przedszkola Publicznego nr 27
Edukacji
. Termin: do 15.09.2023r.
18. | Sporzadzenie bilansu, rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian funduszu (wraz | Przekazanie do Wydziatu Finanséw | Dyrektorzy:

z arkuszami wzajemnych rozliczen za okres od 01.01.2023r. do 31.08.2023r.). i Zespotu Szkolno — Szkoly Podstawowej nr 19,
Przedszkolnego nr 2 (dotaczenie do | Przedszkola Publicznego nr 27.
protokolu)

Termin: do 15.09.2023r.
19. | Sporzadzenie protokotu zdawczo-odbiorczego wg stanu na dzien 31.08.2023r., | Przekazanie protokolu zdawczo- Dyrektorzy:

zZawierajacego m.in.: odbiorczego do Zespolu Szkolno - | Szkoly Podstawowej nr 19,

- ustalenie stanu majatku znajdujacego sie w uzytkowaniu placowki, Przedszkolnego nr 2, wg stanu na | Przedszkola Publicznego nr 27,

- wykaz wierzytelnosci (naleznoéci i zobowigzan). dzien 31.08.2023r. oraz 1 egz. do | Zespolu Szkolno - Przedszkolnego nr 2.
Wydziatu Edukacii
Termin: do 20.09.2023r.

20. | Przekazanie do Zespolu Szkolno - Przedszkolnego nr 2 wykazu emerytow Dyrektorzy:

i rencistdw z podzialem na nauczycieli, pracownikéw administracji i obstugi wraz | Termin: do 31.08.2023r. Szkoty Podstawowej nr 19,

z danymi teleadresowymi. Przedszkola Publicznego nr 27.
21. | Zwrot uzywanych pieczeci organowi prowadzacemu. Na podstawie protokotu Dyrektorzy:

przekazania
Termin ostateczny: w dniu zlozenia
protokotu zdawczo-odbiorczego

Szkoty Podstawowej nr 19,
Przedszkola Publicznego nr 27.




