ZARZADZENIE NR ..§4..22021
PREZYDENTA MIASTA $WINOUJSCIE

zdnia . J... lutego 2021 r.

w sprawie przekazania dokumentacji dotyczacej skladnikéw majatkowych,
dokumentacji finansowo-ksiegowej, organizacyjnej, kadrowej i akt osobowych
z jednostek objetych wspdlng obstuga przez Centrum Uslug Wspélnych Gminy Miasto
Swinouj$cie w Swinoujsciu

Na podstawie art. 30 ust. 1 1 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
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 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920) w zwigzku z art. 11 ust. 2 pkt
2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (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.),
Uchwaty Nr XXIX/233/2020 Rady Miasta Swinoujscie z dnia 9 kwietnia 2020 r. Zzmienionej
Uchwata Nr XXX/238/2020 z dnia 23 kwietnia 2020 r. w sprawie utworzenia samorzgdowej
jednostki organizacyjnej Centrum Ustug Wspélnych w Swinoujsciu oraz nadania jej statutu
oraz Uchwaly Nr XXIX/234/2020 Rady Miasta Swinoujscie z dnia 9 kwietnia 2020 r.
zmienionej Uchwalg Nr XXX/239/2020 z dnia 23 kwietnia 2020 r. oraz Uchwalg Nr
X1/309/2020 z dnia 26 listopada 2020 r. w sprawie zapewnienia wspolnej obstugi zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Dyrektorzy ponizszych jednostek organizacyjnych, obj¢tych wspding obstugg przez
Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Miasto Swmoujsme w Swinoujsciu

1) Przedszkola Miejskiego nr 1 ,Peretki Baltyku”, ul. Warszawska 13, 72-600
Swinoujscie,

2) Przedszkola Miejskiego nr 3 ,,Pod Zaglami”, ul. Batalioné6w Chtopskich 5, 72-600
Swinoujscie,

3) Przedszkola Miejskiego nr 5 ,,Bajka” z Oddziatami Integracyjnymi, ul. Wincentego
Witosa 7, 72-600 Swinoujscie,

4) Przedszkola Miejskiego nr 9 ,,Fantazja”, ul. Sosnowa 16, 72-602 Swinoujécie z drugim
migjscem prowadzenia zajg¢ wychowawczo-dydaktycznych w Karsiborze, ul. 1-go
Maja 40, 72-603 Swinoujscie-Karsibor,

5) Przedszkola Miejskiego nr 10 , Kolorowy Swiat”, ul. Monte Cassino 24-25, 72-600
Swmoujsme z drugim miejscem prowadzenia zaJe;c wychowawczo-dydaktycznych
w Swinoujsciu, ul. Gabriela Narutowicza 10, 72-600 Swinoujscie,

6) Przedszkola Miejskiego nr 11 z Oddziatami Integracyjnymi ,,Tecza”, ul. Bydgoska 15,
72-600 Swmoujsme z drugim miejscem prowadzema zaje¢ wychowawczo-
dydaktycznych w Sw1noquc1u ul. Gdynska 27b, 72 — 600 Sw1noujsc1e

7) Szkoty Podstawowej nr 1 im. Marynarki Wojennej RP w Swinoujsciu, ul. Gabriela
Narutowicza 10, 72-600 Swinoujscie z drugim miejscem prowadzenia zajeé
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych w Swinoujsciu, ul. Wincentego
Witosa 12, 72-600 Swinoujscie,

8) Szkoly Podstawowej nr 2 im. mjra Henryka Sucharskiego w Swinoujsciu,
ul. Biatoruska 2, 72-602 Swinoujscie,

9) Szkoly Podstawowej nr 6 im. Mieszka I w Swinoujéciu, ul. Stanistawa Staszica 17,
72-600 Swinoujscie z drugim miejscem prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych,



wychowawczych i opiekuficzych w Swinoujsciu, ul. Tadeusza Kosciuszki 11,
72-600 Swinoujscie,

10) Zespolu Szkolno-Przedszkolnego: Szkoly Podstawowej nr 9 im. Jana Pawla II,
Przedszkola Miejskiego nr 7, ul. Sasiedzka 13a, 72-605 Swinoujs’cie

11) Szkoty Podstawowej nr 4 z Oddzialami Integracyjnymi im. kpt. z. w. Mamerta
Stankiewicza w Swinoujsciu, ul. Szkolna 1, 72-600 Swinoujsécie,

12)Liceum Ogolnoksztatcacego =z Odd21a1am1 Integracyjnymi im. Mieszka I
w Swinoujsciu, ul. Mieczystawa Niedziatkowskiego 2, 72 — 600 Swinoujscie,

13) Centrum Edukacji Zawodowej i Turystyki w Swinoujsciu, ul. Gdynska 26, 72-600
Swinoujscie,

14) Specjalnego  Osrodka  Szkolno- -Wychowawczego im. Marii  Konopnickiej
w Swinoujéciu, ul. Piastowska 55, 72-600 Sw1noquc1e

15) Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Swinoujsciu, ul. Piastowska 54, 72-600
Swmou]sc1e

zobowigzani sg do przeprowadzenia:

1. inwentaryzacji sald rozrachunkowych metodg weryfikacji sald wedlug stanu na dzien
28 lutego 2021 r., oraz $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych metods
potwierdzenia sald wedtug stanu na dzien 28 lutego 2021 r.,

2. inwentaryzacji metoda weryfikacji sald aktywéw i pasywéw na dzien 28 lutego 2021 r.,
inwentaryzacji metodg spisu z natury $rodkdéw pienieznych i innych wartosci
znajdujacych si¢ w kasie na dzien 28 lutego 2021 r.,

4. przekazania zestawien wszystkich aktywow i pasywow jednostek wedtug wzoru
stanowiacych zalaczniki nr 2,3,6 do zarzadzenia.

W

§ 2.1. Przekazanie, przez dyrektoréw jednostek objetych wspolng obstugg, dokumentaciji
dotyczacej uzgodnienia sald, weryfikacji sktadnikow aktywow i pasywéw, arkuszy spisu
z natury oraz dokumentacji ﬁnansowo-kmqgowe_], do Centrum Ustug Wspélnych Gminy
Miasto Swinoujscie w Swinoujsciu nast¢puje do dnia 3 marca 2021 r.

2. Przekazanie, przez dyrektorow jednostek objetych wspolng obstuga, dokumentacji
kadrowej i akt osobowych do Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miasto Swinoujscie
w Swinoujsciu nastepuje do dnia 15 sierpnia 2021 r.

3. Przekazanie, przez dyrektoréw jednostek objetych wspolng obstugg, dokumentacji
kadrowej i akt osobowych pracownikéw, ktorzy zaakceptowali porozumienia o przeniesieniu
w trybie art. 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
22019 r. poz. 1282) do Centrum Ustug WspéInych Gminy Miasto Swinoujscie w Swinoujsciu
nastepuje do dnia 1 marca 2021 r.

4. Przekazanie, przez dyrektoréw jednostek objetych wspdlng obstuga, dokumentacji
ptacowej oraz ksiggowej z roku 2021 do dnia 3 marca 2021 r.

5. Sporzadzenie Sprawozdania finansowego, Informacji Uzupelniajacej oraz Bilansu
Skonsolidowanego za rok 2020 do 28 lutego 2021 r. zgodnie z Zarzadzeniem Nr 638/2020
Prezydenta Miasta Sw1n0uJ scie z dnia 9 pazdziernika 2020 r.

6. Sporzadzenie i wystanie deklaracji: rozliczeniowej ZUS, VAT-7 oraz uzgodnienie
deklaracji PIT 4 do dnia 28 lutego 2021 r. za miesigc luty 2021 r.

7. Sporzadzenie listy plac za miesigc marzec pracownikéw pedagogicznych oraz
wykonanie exportu do banku z zatwierdzeniem do wyplaty na dzien 1 marca 2021 r.

8. Dokonanie exportu przelewow dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2020 r. na
dziefi 4 marca 2021 r. bez zlecenia wykonania.

9. Przekazanie przez Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1 im. Marynarki Wojennej RP
w Swinoujsciu oraz Zarzadu Miedzyzaktadowej ] Oswiatowej Kasy Pozyczkowej Sprawozdania
finansowego za rok 2020, dokumentacji ksiegowej od 2020 do roku 2021 oraz dokumentow



zrédtowych trwajagcych umow (wnioskéw), rozliczenia $rodkéw na dzien 28 lutego 2021
Migdzyzakladowej Oswiatowej Kasy Pozyczkowej dzialajacej przy Szkole Podstawowej nr 1
w Swinoujsciu do dnia 3 marca 2021 r. - protokotem zdawczo-odbiorczym.

§ 3. Zakres przekazywanej dokumentacji okreslajg zatgczniki do zarzadzenia :

1) Zatacznik nr 1 — Protokot zdawczo-odbiorczy,

2) Zatacznik nr 2 — Majatek trwaly i pozostate sktadniki majgtkowe, w tym wyposazenie,

3) Zalacznik nr 3 — Informacja o zobowigzaniach i nalezno$ciach oraz stanie $rodkéw
finansowych,

4) Zalacznik nr 4 — Dokumentacja organizacyjna,

5) Zatacznik nr 5 — Inne dokumenty,

6) Zalacznik nr 6 — Protokét z przeprowadzonej inwentaryzacji sald rachunkéw
bankowych i rozrachunkéw metodg weryfikacji sald wedlug stanu na 28 lutego
2021 r.,

7) Zatacznik nr 7 — Arkusze spisu z natury wedtug stanu na 31 grudnia 2020 r.,

8) Zalgcznik nr 8 — Rozliczenie i stan §rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych wedlug stanu na 28 lutego 2021 r.,

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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