


ZARZĄDZENIE NR 82/2021 
PREZYDENTA MIASTA ŚWINOUJŚCIE 

z dnia 9 lutego 2021 r. 

w sprawie przekazania dokumentacji dotyczącej składników majątkowych, 
dokumentacji finansowo-księgowej, organizacyjnej, kadrowej i akt osobowych 
z jednostek objętych wspólną obsługą przez Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasto Świnoujście w Świnoujściu  


Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713, ze zm.), art. 32 ust. 1 i 2 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920) w związku z art. 11 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U z 2021 r. poz. 217), art. 53 ust. 5 ustawy z dnia  27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, ze zm.), Uchwały Nr XXIX/233/2020 Rady Miasta Świnoujście  z dnia 9 kwietnia 2020 r. zmienionej Uchwałą Nr XXX/238/2020 z dnia 23 kwietnia 2020 r. w sprawie utworzenia samorządowej jednostki organizacyjnej Centrum Usług Wspólnych w Świnoujściu oraz nadania jej statutu oraz Uchwały Nr XXIX/234/2020 Rady Miasta Świnoujście z dnia  9 kwietnia 2020 r. zmienionej Uchwałą Nr XXX/239/2020 z dnia 23 kwietnia 2020 r. oraz Uchwałą Nr XL/309/2020 z dnia 26 listopada 2020 r. w sprawie zapewnienia wspólnej obsługi zarządzam, co następuje:

	§ 1. Dyrektorzy poniższych jednostek organizacyjnych, objętych wspólną obsługą przez Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasto Świnoujście w Świnoujściu:
1) Przedszkola Miejskiego nr 1 „Perełki Bałtyku”, ul. Warszawska 13, 72-600 Świnoujście,
2) Przedszkola Miejskiego nr 3 „Pod Żaglami”, ul. Batalionów Chłopskich 5, 72-600 Świnoujście,
3) Przedszkola Miejskiego nr 5 „Bajka” z Oddziałami Integracyjnymi, ul. Wincentego Witosa 7, 72-600 Świnoujście,
4) Przedszkola Miejskiego nr 9 „Fantazja”, ul. Sosnowa 16, 72-602 Świnoujście z drugim miejscem prowadzenia zajęć wychowawczo-dydaktycznych w Karsiborze, ul. 1-go Maja 40, 72-603 Świnoujście-Karsibór,
5) Przedszkola Miejskiego nr 10 „Kolorowy Świat”, ul. Monte Cassino 24-25, 72-600 Świnoujście z drugim miejscem prowadzenia zajęć wychowawczo-dydaktycznych                            w Świnoujściu, ul. Gabriela Narutowicza 10, 72-600 Świnoujście,
6) Przedszkola Miejskiego nr 11 z Oddziałami Integracyjnymi „Tęcza”, ul. Bydgoska 15,              72-600 Świnoujście z drugim miejscem prowadzenia zajęć wychowawczo- dydaktycznych w Świnoujściu, ul. Gdyńska 27b, 72 – 600 Świnoujście,
7) Szkoły Podstawowej nr 1 im. Marynarki Wojennej RP w Świnoujściu, ul. Gabriela Narutowicza 10, 72–600 Świnoujście z drugim miejscem prowadzenia zajęć dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych w Świnoujściu, ul. Wincentego Witosa 12, 72-600 Świnoujście,
8) Szkoły Podstawowej nr 2 im. mjra Henryka Sucharskiego w Świnoujściu,                                         ul. Białoruska 2, 72-602 Świnoujście,
9) Szkoły Podstawowej nr 6 im. Mieszka I w Świnoujściu,  ul. Stanisława Staszica 17,                    72–600 Świnoujście z drugim miejscem prowadzenia zajęć dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych w Świnoujściu, ul. Tadeusza Kościuszki 11,                             72-600 Świnoujście,
10) Zespołu Szkolno-Przedszkolnego: Szkoły Podstawowej nr 9 im. Jana Pawła II,  Przedszkola Miejskiego nr 7, ul. Sąsiedzka 13a, 72-605 Świnoujście,
11) Szkoły Podstawowej nr 4 z Oddziałami Integracyjnymi im. kpt. ż. w. Mamerta Stankiewicza w Świnoujściu,  ul. Szkolna 1, 72-600 Świnoujście,
12) Liceum Ogólnokształcącego z Oddziałami Integracyjnymi im. Mieszka I                                         w Świnoujściu, ul. Mieczysława Niedziałkowskiego 2, 72 – 600 Świnoujście,
13) Centrum Edukacji Zawodowej i Turystyki w Świnoujściu, ul. Gdyńska 26, 72–600 Świnoujście,
14) Specjalnego Ośrodka Szkolno-Wychowawczego im. Marii Konopnickiej                                      w Świnoujściu,  ul. Piastowska 55, 72-600 Świnoujście,
15) Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Świnoujściu, ul. Piastowska 54, 72-600 Świnoujście.
zobowiązani są do przeprowadzenia:
1. inwentaryzacji sald rozrachunkowych metodą weryfikacji sald według stanu na dzień                         28 lutego 2021 r., oraz środków pieniężnych na rachunkach bankowych metodą potwierdzenia sald według stanu  na dzień 28 lutego 2021 r.,
2. inwentaryzacji metodą weryfikacji sald aktywów i pasywów na dzień 28 lutego 2021 r.,
3. inwentaryzacji metodą spisu z natury środków pieniężnych i innych wartości znajdujących się w kasie na dzień 28 lutego 2021 r.,
4. przekazania zestawień wszystkich aktywów i pasywów jednostek według wzoru stanowiących załączniki nr 2,3,6 do zarządzenia.

§ 2.1. Przekazanie, przez dyrektorów jednostek objętych wspólną obsługą, dokumentacji dotyczącej uzgodnienia sald, weryfikacji składników aktywów i pasywów, arkuszy spisu                    z natury oraz dokumentacji finansowo-księgowej, do Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasto Świnoujście w Świnoujściu następuje do dnia 3 marca 2021 r.
2. Przekazanie, przez dyrektorów jednostek objętych wspólną obsługą, dokumentacji kadrowej i akt osobowych do Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasto Świnoujście                               w Świnoujściu  następuje do dnia 15 sierpnia  2021 r.
3. Przekazanie, przez dyrektorów jednostek objętych wspólną obsługą, dokumentacji kadrowej i akt osobowych pracowników, którzy zaakceptowali porozumienia o przeniesieniu w trybie art. 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U.                      z 2019 r. poz. 1282) do Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasto Świnoujście w Świnoujściu  następuje do dnia 1 marca 2021 r.
4. Przekazanie, przez dyrektorów jednostek objętych wspólną obsługą, dokumentacji płacowej  oraz księgowej z roku 2021 do dnia 3 marca 2021 r.
5. Sporządzenie Sprawozdania finansowego, Informacji Uzupełniającej oraz Bilansu Skonsolidowanego za rok 2020 do 28 lutego 2021 r. zgodnie z Zarządzeniem Nr 638/2020 Prezydenta Miasta Świnoujście z dnia 9 października 2020 r.
6. Sporządzenie i wysłanie deklaracji: rozliczeniowej ZUS, VAT-7 oraz uzgodnienie deklaracji PIT 4 do dnia 28 lutego 2021 r. za miesiąc luty 2021 r.
7. Sporządzenie listy płac za miesiąc marzec pracowników pedagogicznych oraz wykonanie exportu do banku z zatwierdzeniem do wypłaty na dzień 1 marca 2021 r.
8. Dokonanie exportu przelewów dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2020 r. na dzień 4 marca 2021 r. bez zlecenia wykonania.
9. Przekazanie przez Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 1 im. Marynarki Wojennej RP                 w Świnoujściu oraz Zarządu Międzyzakładowej Oświatowej Kasy Pożyczkowej Sprawozdania finansowego za rok 2020,  dokumentacji księgowej od  2020 do roku 2021 oraz dokumentów źródłowych trwających umów (wniosków), rozliczenia środków na dzień 28 lutego 2021 Międzyzakładowej Oświatowej Kasy Pożyczkowej działającej przy Szkole Podstawowej nr 1 w Świnoujściu  do dnia 3 marca 2021 r.  - protokołem zdawczo-odbiorczym.

§ 3. Zakres przekazywanej dokumentacji określają załączniki do zarządzenia :
1) Załącznik nr 1 – Protokół zdawczo-odbiorczy,
2) Załącznik nr 2 – Majątek trwały i pozostałe składniki majątkowe, w tym wyposażenie,
3) Załącznik nr 3 – Informacja o zobowiązaniach i należnościach oraz stanie środków finansowych,
4) Załącznik nr 4 – Dokumentacja organizacyjna,
5) Załącznik nr 5 – Inne dokumenty,
6) Załącznik nr 6 – Protokół z przeprowadzonej inwentaryzacji sald rachunków bankowych i rozrachunków metodą weryfikacji sald według stanu na 28 lutego                         2021 r.,
7) Załącznik nr 7 – Arkusze spisu z natury według stanu na 31 grudnia 2020 r.,
8) Załącznik nr 8 – Rozliczenie i stan środków Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych według stanu na 28 lutego 2021 r.,

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

PREZDYDENT MIASTA
mgr inż. Janusz Żmurkiewicz
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