ZARZADZENIE NR 78/2021
BURMISTRZA MIASTA NOWY DWOR MAZOWIECKI
z dnia 7 maja 2021 roku

w sprawie przekazania dokumentacji dotyczacej skiadnikéw majatkowych,
dokumentacji finansowo-ksiegowej oraz organizacyjnej z jednostek objetych
wspolng obstuga przez Nowodworskie Centrum Uslug Wspdlnych w Nowym
Dworze Mazowieckim

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713, z pozn. zm.), 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 2021 r. poz.
305, z pbézn. zm.), Uchwaty nr XVI/237/2020 Rady Miejskiej w Nowym Dworze
Mazowieckim z dnia 20 pazdziernika 2020 r. z p6zn. zm. w sprawie utworzenia jednostki
budzetowej Nowodworskie Centrum Ustug Wspdlnych oraz nadania jej statutu, zarzadza
sie co nastepuje:

8§ 1. Dyrektorzy ponizszych jednostek organizacyjnych, objetych wspdélng obstugq przez
Nowodworskie Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Dworze Mazowieckim:

1) Szkoty Podstawowej nr 1 im. Swietego Jana Pawta II w Nowym Dworze Mazowieckim;
2) Publicznego Przedszkola nr 1 w Nowym Dworze Mazowieckim;

3) Publicznego Przedszkola nr 3 w Nowym Dworze Mazowieckim;

4) Szkoty Podstawowej nr 5 im. Janusza Kusocinskiego w Nowym Dworze Mazowieckim;
5) Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 w Nowym Dworze Mazowieckim;

6) Zespotu Szkot nr 2 w Nowym Dworze Mazowieckim;

7) Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w Nowym Dworze Mazowieckim;

8) Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 4 w Nowym Dworze Mazowieckim;

9) Miejskiego Ztobka Nr 1 w Nowym Dworze Mazowieckim;

10)Nowodworskiego Osrodka Sportu i Rekreacii,

zobowigzani sg do przeprowadzenia:

a) inwentaryzacji sald rozrachunkowych metoda weryfikacji sald wedtug stanu na
dzien 30.06.2021r., oraz $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych
metoda potwierdzenia sald wedtug stanu na dzien 30 czerwca 2021 r.,

b) inwentaryzacji metodg weryfikacji sald aktywdéw i pasywow na dzied 30
czerwca 2021r.,

c) inwentaryzacji metoda spisu z natury Srodkdw pienieznych i innych wartosci
znajdujacych sie w kasie i magazynie na dzien 30 czerwca 2021 r.

§ 2. 1. Dyrektorzy jednostek objetych wspdlng obstugg zobowigzani sg do przekazania
dokumentacji dotyczacej uzgodnien sald, weryfikacji sktadnikdw aktywdow i pasywow,
oraz dokumentacji finansowo-ksiegowej oraz organizacyjnej.

2. Zakres przekazywanej dokumentacji okreslajg zataczniki do zarzadzenia:
1) nr 1 — Protokét zdawczo-odbiorczy;
2) nr 2 — Dokumentacja organizacyjna;
3) nr 3 — Majatek trwaty i pozostate sktadniki majatkowe, w tym wyposazenie;
4) nr 4 - Wykaz $rodkéw trwatych wg KST
5) nr 5 — Informacja o zobowigzaniach i naleznosciach;
6) nr 6 — Inwentaryzacja rachunkéow bankowych;
7) nr 7 — Dokumenty ptacowe;



8) nr 8 — Inne dokumenty.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
/-/ Jacek Kowalski



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 78/2021
Burmistrza Miasta

Nowy Dwor Mazowiecki

z dnia 7 maja 2021 roku

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY

dokumentacji ......cccoeeeennene spisany w Nowym Dworze Mazowieckim w dniu ....... 2021 r.
pomiedzy:

Przekazujacym Panem/Panig .....ccccccooeriiiiiii e .

DYIrEKEOrEM ... et

a

Przyjmujacym Panem Mariuszem Zidtkowskim, Dyrektorem Nowodworskiego Centrum
Ustug Wspdélnych w Nowym Dworze Mazowieckim, ul. Zakroczymska 30, 05-100 Nowy
Dwor Mazowiecki.

Przekazujacy przekazuje, a Przyjmujacy przyjmuje dokumentacje dotyczacg
sktadnikéw majatkowych, dokumentacje finansowo-ksiegowg oraz organizacyjng,
jednostki objetej wspdlng obstugg przez Nowodworskie Centrum Ustug Wspdlnych.

§1

1. Przeniesienie danych z ksiag rachunkowych placéwki do Nowodworskiego Centrum
Ustug Wspdlnych nastepuje w formie zagregowanej tj. zestawienia obrotéw i sald
(zgodnie ze stanowiskiem Komitetu Standaréw Rachunkowosci z dnia 13 kwietnia
2010 r.).

§2

Obstugiwane jednostki zobowigzane sg do:
1. Prowadzenia samodzielnie rachunkowosci do dnia 30.06.2021 r.

2. Dokonania w terminie do dnia 29.06.2021 r. naliczenia wynagrodzen za lipiec 2021
r. dla zatrudnionych nauczycieli i przekazanie do Nowodworskiego Centrum Ustug
Wspodlnych naliczonych list ptac oraz wykonanie exportu do banku z zatwierdzeniem
do wyptaty na dzien 01 lipca 2021 r.

3. Przekazania w terminie do dnia 30.06.2021 r. do Nowodworskiego Centrum Ustug
Wspodlnych, nierozliczonych w czerwcu kart =zasitkowych oraz wszystkich
dokumentéw i danych niezbednych do naliczenia i wyptacenia wynagrodzen.

4. Dokonania w terminie do 30.06.2021 r. wszelkich pfatnosci dotyczacych
pierwszego potrocza 2021 r., w tym w szczegolnosci sktadek ZUS i FP oraz podatku
dochodowego od 0séb fizycznych, w ramach posiadanych $rodkow.

5. Przeprowadzenia w terminie do 15.07.2021 r. inwentaryzacji rachunkéw bankowych
metoda potwierdzenia sald wedtug stanu na dzien 30 czerwca 2021 r.

6. Dokonania w terminie do 15.06.2021 r. uzgodnien z ZUS i Urzedem Skarbowym
stanu $rodkow znajdujacych sie na indywidualnym rachunku sktadkowym jednostki,
na dzien 30.06.2021 r. oraz ztozenie pisemnego wyjasnienia ewentualnych rdznic.

7. Dokonania wptat na rachunek bankowy s$rodkéw pienieznych znajdujgcych sie w
kasie w dniu 30 czerwca 2021 r.,

8. Przekazania w terminie do 15.07.2021 r. zestawienia obrotéw i sald kont
syntetycznych oraz analitycznych za okres od 01.01.2021 r. do 30.06.2021 r.,
zestawienie nalezy sporzadzi¢ w ukfadzie: obroty w okresie od 01.01.2021 r. do



30.06.2021 r. salda na 30.06.2021 r. (wydruk z programu komputerowego).

9. Przekazania w terminie do 10.07.2021 r. sprawozdan budzetowych Rb-27S,
Rb-28S, Rb-34S, Rb-50, Rb-N, Rb-Z i innych ktdore wystgpig za czerwiec 2021 r.

10. Sporzadzenie i wystanie deklaracji: rozliczeniowej zZUS, JPK_VAT7M do dnia
05.07.2021 r. za czerwiec 2021 r.

11. Przekazania w terminie do 15.07.2021 r. wszystkich sprawozdan statystycznych i
informacyjnych za pierwsze potrocze 2021 r. w tym informacje o przebiegu
wykonania planu finansowego jednostki za pierwsze pétrocze, uwzgledniajagcg w
szczegdblnosci stan naleznosci i zobowigzan, w tym wymagalnych oraz innych, jesli
wystepuja.

§3

Niniejszy protokdt wraz z zatacznikami sporzgdzono w dwodch jednobrzmiagcych
egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja:
1. Przekazujacy - DYreKEOr . ...
2. Przyjmujacy - Dyrektor Nowodworskiego Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym
Dworze Mazowieckim.

Podpis Przekazujacego Podpis Przyjmujacego

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem dokumentacji

do Nowodworskiego Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Dworze Mazowieckim
zostaty przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 78/2021
Burmistrza Miasta

Nowy Dwoér Mazowiecki

z dnia 7 maja 2021 roku

Dokumentacja organizacyjna

(petna nazwa jednostki)

- Kopia nadanego jednostce numeru NIP,
- Kopia nadanego jednostce numeru REGON,
- Dostep do bazy danych systemu Ptatnik

- Potwierdzona za zgodnos$¢ kopia aktualnego planu finansowego jednostki na dzien
30.06.2021 .

- Potwierdzona za zgodnos$¢ kopia sprawozdan rocznych za rok 2020

- Potwierdzona za zgodnos$¢ kopia bilansu otwarcia na rok 2021

Podpis Przekazujacego Podpis Przyjmujacego

Sporzadzit:
GHOWNY KSIEOWY . ..ottt et
(data i podpis)



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 78/2021
Burmistrza Miasta

Nowy Dwoér Mazowiecki

z dnia 7 maja 2021 roku

Majatek trwaly i pozostate skladniki majatkowe, w tym wyposazenie

(petna nazwa jednostki)

1. Srodki trwate na kwote (konto 011)

(S (01T [T SRR
(wg stanu na dzien 30.06.2021 r.),

2. Pozostate srodki trwate na kwote (konto 013)
(S (01T 11ROt
(wg stanu na dzien 30.06.2021 r.),

3. Wartosci niematerialne i prawne na kwote (konto 020)
] (0 111 o = USSP PRTR
(wg stanu na dzien 30.06.2021 r.),

4. Zbiory biblioteczne na kwote (konto 014)

[Tor4o F= RN To] [ 3 o1 0T 1A PP .
(wg weryfikacji danych ewidencyjnych wg stanu na dzien 30.06.2021r.),

5. Inny obcy majatek - ewidencja pozabilansowa na kwote

T .
(wg stanu na dzien 30.06.2021 r.),

Podpis Przekazujacego Podpis Przyjmujacego

Zatacznik:
Wydruk kont analitycznych z programu komputerowego (zestawienie obrotéw i sald,
obroty na koncie)

Sporzadzit:
GIOWNY KSIEGOWY: ..ot seee s st s tevere s stsseeeeas
(data i podpis)



Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 78/2021
Burmistrza Miasta

Nowy Dwoér Mazowiecki

z dnia 7 maja 2021 roku

Wykaz érodkéw trwatych wg KST stan na 31.12.2020 .

(Nazwa
Placowki)

Wyszczegolnie
nie

Symbol KST

Stawka iy Dotychcza iy
A . WartoscC Wartosc
L.p. | (Nazwa Srodka Data umorzeni sowe
Grup | Podgrup . poczatkowa . netto
trwatego konto a a Rodzaj owa umorzenie
011)
31.12.2
020

X

Podpis Przekazujacego

Sporzadzit:

W przypadku zakupu $rodka trwatego w okresie I -VI 2021 prosze o wpisanie daty wprowadzenia
$rodka trwatego do ewidencji.

Podpis Przyjmujacego

GHOWNY KSIEOWY . ..ottt et

(data i podpis)




Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 78/2021
Burmistrza Miasta

Nowy Dwoér Mazowiecki

z dnia 7 maja 2021 roku

Informacja o zobowiazaniach i naleznosciach

(petna nazwa jednostki)

(wedtug danych uzyskanych metodg weryfikacji sald na dzien 30.06.2021 r.)

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przez

(petna nazwa jednostki)

Stan zobowigzan i naleznosci placéwki wynikajacych z dokumentéw finansowo -
ksiegowych - jak w tabeli nr 1i 2.

Tabela Nr 1. Zobowigzania

Nazwa kontrahenta, imie i Kwota na dzien

L.p. nazwisko pracownika 30.06.2021 r.

Termin zaptaty




Tabela Nr 2 Naleznosci

L.p.

Nazwa kontrahenta, imie i
nazwisko pracownika

Kwota na dzien
30.06.2021 r.

Termin zaptaty

*Prosze sporzadzi¢ z podziatem na Budzet, ZFSS, WRD

Wydruk kont analitycznych z programu komputerowego (zestawienie obrotéw i sald,
obroty na koncie)

Podpis Przekazujacego

Sporzadzit:

Podpis Przyjmujgcego

GIOWNY KSIEOWY: <.evvceeeeicteceeeeece e ettt e

(data i podpis)




Zatacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 78/2021
Burmistrza Miasta

Nowy Dwoér Mazowiecki

z dnia 7 maja 2021 roku

Inwentaryzacji rachunkéw bankowych

Na dzien 30.06.2021 r. stan srodkéw finansowych na Biezgcym rachunku bankowym:
(numer konta bankOWEgO).......ccciv ittt e

(0] = ISR .

£ (0 111V o = TS

Na dzien 30.06.2021 r. stan $rodkow finansowych na Wydzielonym Rachunku Jednostek
Budzetowych:

(numer konta bankoOWEgO) ....cooiiiiiiii e s

Yo ] = TSRS .

£ £0 )11V o 1= SRS

Na dzien 30.06.2021 r. stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych:

(numer konta bankOWEgO) .....coceiiiiiiieii et e e

A0 = PR .

£ (0 111V o 1= SRS

Na dzien 30.06.2021 r. stan $rodkéw finansowych na rachunku bankowym INNE:
(numer konta bankOWEGO0)......c.oi i e e

Q1Yo ] = TSSO .

] £0 )11V o 1= OSSPSR

Podpis Przekazujacego Podpis Przyjmujacego

Sporzadzit:
GHOWNY KSIEGOWY: ..ottt st
(data i podpis)



Zatacznik nr 7

do Zarzadzenia Nr 78/2021
Burmistrza Miasta

Nowy Dwoér Mazowiecki

z dnia 7 maja 2021 roku

Dokumentacja placowa

(petna nazwa jednostki)

1. Imienny wykaz czynnych zawodowo pracownikéw wg stanu na dzien 30.06.2021 r.

2. Kopia deklaracji ZUS DRA za czerwiec 2021 r.

3. Druki ZUS ZLA , zaswiadczenia lekarskie wersja papierowa nierozliczone w czerwcu
2021 .

Podpis Przekazujacego Podpis Przyjmujacego

Sporzadzit:

GIHOWNY KSIEOWY : ..ottt et
(data i podpis)



Zatacznik nr 8

do Zarzadzenia Nr 78/2021
Burmistrza Miasta

Nowy Dwoér Mazowiecki

z dnia 7 maja 2021 roku

Inne dokumenty

(petna nazwa jednostki z aktu zatozycielskiego)

Aktualne umowy cywilno-prawne na dostawy ustug i towardéw, w tym umowy najmu,

dzierzawy i inne ustugi

Data
Data ; ; £ Termin
obowigzywani| Wartosc
kontrahent | Numer |5odpisania Rodzaj a umowy w | Pfatnosc _
Lp. |nazwa/adres/N| umowy Umowy | ustugi | umowy od - A miesiecznie, | Uwagi*)
IP do kwartalnie,
dd-mm-rrrr rocznie
1 2 3 4. 5 6 7 8. 9.
Podpis Przekazujacego Podpis Przyjmujacego

Kserokopie umow najmu, dzierzawy
Sporzadzit:

GHOWNY KSIEOWY . ..ottt et
(data i podpis)




