Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1653/2009

PMK

W sprawie przyjgcia harmonogramu
przebiegu likwidacji jednostek

budzetowych

Zespohu

Oswiaty Krakow-Poludnie i Zespolu
Ekonomiki O$wiaty Krakéw-Wschod.
z dnia 23 lipca 2009 r.

Lp. | Opis czynnosci Termin
realizacji
1. Realizacja zadan wg stanu prawnego na dzien podjgcia uchwaty | do dnia
nr LXXII/916/09 w sprawie reorganizacji jednostki budzetowej | zakonczenia
(...) likwidacji
2. Powiadomienie zakladowych organizacji zwiazkowych o | zgodnie z art. 26'
przewidywanym terminie przej$cia zakladu pracy do nowego | ust. 1 i2 ustawy
pracodawcy. o zwiazkach
zawodowych
3. Powiadomienie pracownikow o postawieniu jednostki w stan | co najmniej 30
likwidacji i o przewidywanym terminie przejscia zakltadu pracy | dni przed
do nowego pracodawcy. przewidywanym
terminem
przejscia
pracownikow do
nowego
pracodawcy
4. Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze: Przeprowadzenie
a) spisu z natury ilosci aktywow pienigznych ($rodkow | inwentaryzacji na
pienigznych w kasie, drukéw S$cistego zarachowania), wyceny | dzien
tych ilosci i pordwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych | poprzedzajacy
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic, postawienie
b) otrzymania od banku oraz uzyskania od kontrahentow | jednostki w stan
potwierdzen  prawidlowosci  wykazanego w  ksiggach | likwidacji
rachunkowych  jednostek stanu  $rodkow  pienigznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci 1 | rozliczenie
powierzonym kontrahentom wtasnych sktadnikow aktywoéw oraz | inwentaryzacji w
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych rdznic, ciagu 2 miesigcy
c) porownania danych ksiag rachunkowych dla pozostatych | od dnia
aktywow 1 pasywow z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji | postawienia
realnej wartosci tych sktadnikow. jednostki w stan
likwidacji
5. Zamknigcie ksiag rachunkowych na dzien poprzedzajacy | w ciagu 3
postawienia jednostek w stan likwidacji. miesigcy od
postawienia
jednostki w stan
likwidacji
6. Sporzadzenie sprawozdan finansowych. W ciagu 3

miesigcy od
postawienia

Ekonomiki




jednostki w stan

likwidacji

7. Rozpoczgeie prac archiwizacyjnych przygotowujacych akta i | w ciagu 2

dokumenty w celu ich przekazania do wlasciwego archiwum. miesigey od
postawienia
jednostki w stan
likwidacji

8. Wystapienie o wygaszenie istniejacego trwalego zarzadu na |na 3  miesiace
nieruchomos$ciach likwidowanych jednostek i ustanowienie | przed
zarzadu na rzecz ZEO z dniem 1.01.2010 r. zakonczeniem

likwidacji

9. Powiadomienie dostawcoéw ustug i towardw o zmianie odbiorcy | na miesiac przed
(ewentualne wypowiedzenie umoéw na dostawe ustug 1 | zakonczeniem
towarow). likwidacji.

10. | Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze: Przeprowadzenie
a) spisu z natury ilosci aktywow pienigznych ($rodkow | inwentaryzacji na
pienigznych w kasie, drukéw S$cistego zarachowania), wyceny | dzien
tych ilosci i pordwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych | zakonczenia
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic, likwidacji
b) otrzymania od banku oraz uzyskania od kontrahentow
potwierdzen  prawidlowosci  wykazanego w  ksiggach | rozliczenie
rachunkowych  jednostek  stanu  $rodkéw  pienigznych | inwentaryzacji do
zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci 1|15 dni od dnia
powierzonym kontrahentom wtasnych sktadnikow aktywow oraz | zakonczenia
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych rdznic, likwidacji.

c) porownania danych ksiag rachunkowych dla pozostatych
aktywow i pasywow z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartos$ci tych sktadnikow.

11. | Przekazanie zarchiwizowanych akt 1 dokumentow do | do dnia
whasciwych archiwow. zakonczenia

likwidacji

12. | Zamknigcie rachunkow bankowych likwidowanej jednostki. na dzien

zakonczenia
likwidacji

13. | Sporzadzenie sprawozdania z przebiegu procesu likwidacji. na dzien

zakonczenia
likwidacji

14. | Zgloszenie likwidacji do odpowiednich instytucji. do 7 dni po

zakonczeniu
likwidacji

15. | Wystawienie i przekazanie pracownikom likwidowanej  do 2 tygodni od
jednostki deklaracji i drukow: Rp-7, PIT —11. dnia zakonczenia

likwidacji

16. | Sporzadzenie = sprawozdan budzetowych i sprawozdan | do 4 tygodni od
finansowych likwidowanej jednostki. dnia zakonczenia

likwidacji

17. | Zamknigcie ksiag rachunkowych likwidowanej jednostki. do 6 tygodni od




dnia zakonczenia
likwidacji

18.

Przekazanie protokotem zdawczo-odbiorczym m.in.:

a) zinwentaryzowanych stanow aktywow i pasywow, w tym:
sktadnikow majatku oraz potwierdzonych sald naleznosci wg
stanu na dzien zakonczenia likwidacji,

b) wykazu wierzytelnosci i dlugéow (dokumentacji dot.
windykacji nalezno$ci, wykazu nalezno$ci uznanych za
niesciagalne),

c¢) biezacych akt i dokumentéw osobowych pracownikow
likwidowanej jednostki,

d) wykazu spraw sadowych w toku,

e) dokumentow finansowo-ksiggowych za 2009 r.,

f) stanu uzgodnien kapitatéw poczatkowych ZUS,

g) spisu zasobow archiwalnych oraz zarchiwizowanych
dokumentow.

a-c) do 4 tygodni
od dnia
zakonczenia
likwidacji

d - g do 3
miesigcy od dnia
zakonczenia
likwidacji




