Zalacznik do Zarzadzenia Nr 83a/2017
Wéjta Gminy Kwidzyn

z dnia 18 sierpnia 2017r.

Harmonogram czynnosci finansowo-ksiegowych zwigzanych z przeksztalceniem Gimnazjum w Nowym Dworze

w Szkol¢ Podstawowa w Nowym Dworze oraz Gimnazjum w Liczu w Szkol¢ Podstawowa w Liczu

przewidywanego wykonania za okres
0d 01.01.2017do 31.08.2017
w szczegotowoscei do dziatow,
rozdziatow i paragrafow klasyfikacji
budzetowej.

2. Sporzadzenie planu finansowego
Szkotly Podstawowej za okres
0d 01.09.2017 do 31.12.2017r.
w szczegotowosci do dziatow,

Lp. Termin Osoba realizujaca Bezposredni Zadanie do realizacji Uwagi
najpozniej w ramach wykonawca
do odpowiedzialnoSci
i nadzoru
1. 23.08.2017r. | Dyrektor jednostki | Giowny Wydanie zarzadzenia dyrektora jednostki Nie nast¢puje zmiana osoby
organizacyjnej ksiegowy w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji materialnie odpowiedzialnej
aktywow 1 pasywow jednostki (w tym za mienie, w zwigzku z czym
sktadnikéw majatkowych) oraz powotanie dopuszcza si¢ odstgpienie
komisji Inwentaryzacyjne;. od przeprowadzenia
inwentaryzacji
2 25.08.2017r. | Dyrektor jednostki | Gléwny Przestanie informacji do kontrahentow o
organizacyjnej ksiegowy przewidywanej z dniem 01.09.2017 r. zmianie
nazwy uzytkownika.
3. 31.08.2017r. | Dyrektor jednostki | Gléwny 1. Sporzadzenie planu finansowego Lgczna kwota sporzadzanych
organizacyjnej ksiggowy gimnazjum na podstawie planéw winna by¢ réwna

obecnemu planowi
wynikajagcemu z uchwaty
budzetowe;j

z wprowadzonymi zmianami




rozdzialéw i paragraféw klasyfikacji
budzetowej.

31.08.2017r.

Dyrektor jednostki
organizacyjnej

Gléwny
ksiggowy

Uregulowanie za miesiac sierpien zobowigzan
wynikajgcych z: ZUS, US oraz zobowigzan
wynikajacych z rozliczen z podatku VAT
przez Gimnazjum

31.08.2017r

Dyrektor jednostki
organizacyjnej

Glowny
ksiggowy

1. Zamknigcie rachunkéw bankowych
przez Gimnazjum:

- rachunek podstawowy,

- rachunek funduszu socjalnego,

- rachunek dochodowy

2. Zmiana nazwy dysponenta rachunkow

bankowych z Gimnazjum na Szkole

Podstawowg z dniem 01.09.2017r.

3. Zatozenie rachunkéw bankowych przez

Szkole Podstawowa:

- rachunek podstawowy,

- rachunek funduszu socjalnego,

- rachunek dochodowy

Zwrot srodkéw finansowych
pozostajacych na rachunkach
bankowych gimnazjum wg
stanu na dzien 31.08.2017r:

- z rachunku podstawowego
na rachunek Gminy Kwidzyn
- z rachunku funduszu
socjalnego na rachunek
Gminy Kwidzyn

31.08.2017r.

Dyrektor jednostki
organizacyjnej

Gtowny
ksiggowy

Zlozenie w Urzedzie Skarbowym zgloszenia
identyfikacyjnego/aktualizacyjnego osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej
niemajacej osobowosci prawnej bedacej
podatnikiem lub ptatnikiem Gimnazjum

31.08.2017r
-7 dni

Dyrektor jednostki
organizacyjnej

Gloéwny
ksiegowy
Inspektor do
spraw plac

Zatozenie w Zaktadzie Ubezpieczen
spolecznych formularza wyrejestrowania
Gimnazjum jako ptatnika sktadek

Druk ZWPA




31.08.2017r

Dyrektor jednostki
organizacyjnej

Glowny

ksiggowy
Komisja

Inwentaryzacyjna

1. Przeprowadzenie inwentaryzacji
drukow Scistego zarachowania
wg stanu na dzien 31.08.2017r.

2. Wystapienie do kontrahentéw

o potwierdzenie sald wg stanu
na dzien 31.08.2017r.

3. Przeprowadzenie inwentaryzacji

' sktadnikow majgtkowych i
magazyndéw drogg spisu z natury
na dzien 31.08.2017r.

4. Przeprowadzenie inwentaryzacji
pozostalych aktywdw i pasywow
drogg poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja warto$ci
tych sktadnikow.

5. Wycena sktadnikow majatkowych,
porownanie wartosci z danymi ksiag
rachunkowych oraz wyjasnienie
i rozliczenie ewentualnych réznic
inwetaryzacyjnych.

Zgodnie z ustawa
z dnia 29.09.1994r.

'| o rachunkowosci(Dz. U.

z2016r., poz. 1047
Z pozn.zm.)

31.08.2017r

Dyrektor jednostki
organizacyjnej

Pracownik
upowazniony
przez dyrektora
jednostki

Spisanie standéw licznikow mediéw w dniu
31.08.2017 r. przez Gimnazjum i przekazanie
kontrahentom w celu ostatecznego rozliczenia

10.

Od
01.09.2017r.
7 dni

Dyrektor jednostki
organizacyjnej

Inspektor do
spraw plac

Ztozenie w Zakladzie Ubezpieczen
Spotecznych Formularza zgloszenia
pracownikow przechodzacych

z przeksztalconego Gimnazjum

Druk ZPA




11. | Niezwlocznie | Dyrektor jednostki | Gtoéwny Ztozenie w Urzedzie Skarbowym zgloszenia | Druk NIP
po uzyskaniu | organizacyjnej ksiegowy identyfikacyjnego/aktualizacyjnego osoby
REGON prawnej lub jednostki organizacyjnej
niemajgcej osobowosci prawnej bedacej
podatnikiem lub ptatnikiem — Szkoty
Podstawowe;j
12. | Od Dyrektor jednostki | Gléwny Uzgodnienie ksiag rachunkowych w celu Zgodnie z ustawg z dnia
01.09.2017r. | organizacyjnej ksiggowy zamkniecia Gimnazjum na dzien 31.08.2017r. | 29.09.1994 o rachunkowosci
15 dni (Dz.U.z 2016 r. poz. 1047
z pézn. zm.)
13. | Do 90 dni po | Dyrektor jednostki | Glowny Sporzadzenie bilansu, rachunku zyskow i strat
zakonczeniu | organizacyjnej ksiegowy oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki
dziatalnosci na dzien 31.08.2017r.
gimnazjum
14. | Do Dyrektor jednostki | Gtowny Sporzadzanie miesi¢cznych sprawozdan Zgodnie z rozporzadzeniem
10.09.2017r. | organizacyjnej ksiggowy budzetowych Rb-27S , RB-28S za okres Ministra Finanséw z dnia
01.01-2017 —31.08.2017r. 16 stycznia 2014r. w sprawie
sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. z 2016r.
poz. 1015 z p6zn. zm.)
15. | 30.09.2017r. | Dyrektor jednostki | Glowny Sporzadzanie protokotu zdawczo-odbiorczego | Nie nastepuje zmiana
organizacyjnej ksiegowy wg stanu na dzien 31.08.2017r. zawierajacego | dyrektora jednostki

m. in.:

- wykaz zinwentaryzowanych aktywow

1 pasywow na dzien 31.08.2017r.,

- wykaz naleznosci i zobowigzan

wg kontrahentow,

- rozliczenia z ZUS i organami podatkowymi
- dokumentacje¢ ksiggowa,

- spis archiwizowanych dokumentow,

- akta i dokumenty osobowe pracownikdw.

organizacyjnej w zwigzku

z czym dopuszcza si¢
odstagpienie od sporzadzenia
protokotu zdawczo —
odbiorczego.




