ZARZADZENIE NR VI1/172/2015
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

7 dnia 18 wrzes$nia 2015 r.

w sprawie procedury likwidacji jednostki budzetowej - Placowki Wsparcia Dziennego '"Przystan"
w Orzeszu

Na podstawie art. 30, ust. 1 1 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (j.t.
Dz. U. 22013 Nr 594 z p6zn. zm.) w zwigzku z realizacja uchwaty Nr X1/126/15 Rady Miejskiej Orzesze
z dnia 17 wrzesnia 2015r. w sprawie likwidacji jednostki budzetowej pod nazwa Placowka Wsparcia
Dziennego ,,Przystan” w Orzeszu

zarzadzam co nastepuje :

§ 1. Z dniem 18 wrze$nia 2015r. do dnia zakonczenia czynnosci likwidacyjnych powierza si¢ Pani
Monice Juranek - Kierownikowi Placowki Wsparcia Dziennego ,,Przystan” w Orzeszu - realizacj¢
czynno$ci zwigzanych z likwidacja jednostki budzetowej pod nazwa Placowka Wsparcia Dziennego
"Przystan" w Orzeszu, zwanej dalej Placowka.

§ 2. 1. Do czynnosci zwigzanych z likwidacjg Placowki nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzenie inwentaryzacji na dzien 31.12.2015r.,

2) sporzadzenie sprawozdan budzetowych oraz w zakresie operacji finansowych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,

3) zamknigcie ksigg rachunkowych oraz sporzadzenie sprawozdan finansowych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,
4) uregulowanie zobowigzan finansowych i §ciagnigcie naleznosci,
5) sporzadzenie protokotow zdawczo-odbiorczych o ktérych mowa w §4,
6) rozliczenie funduszu celowego ZFSS,

7) wyrejestrowanie jednostki budzetowej we wlasciwym Urzedzie Skarbowym, Zaktadzie Ubezpieczen
Spotecznych, Glownym Urzedzie Statystycznym, Panstwowej Inspekcji Pracy, PFRON oraz

poinformowanie innych podmiotow o likwidacji Placowki,

8) zarchiwizowanie dokumentacji ptacowej, pracowniczej i finansowej oraz przekazanie jej do

archiwum Urzedu Miejskiego Orzesze,
9) zwrot uzywanych pieczeci na zakonczenie likwidacji

2. Szczegbtowy harmonogram czynno$ci likwidacyjnych zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 3. Do dnia likwidacji Placowka prowadzi dzialalnos$¢ i realizuje zadania zgodnie z obowigzujacym
Statutem.

Id: 15E97720-5183-4C7E-9EB8-06234B710C5C. Przyjety Strona 1



§ 4. 1. Skfadniki majatkowe, nalezno$ci i1 zobowiazania zlikwidowanej Placowki z dniem likwidacji
tj. 31.12.2015r. przejmuje Urzad Miejski Orzesze.

2. Przejecie sktadnikow majatkowych nastgpuje na podstawie protokotéw zdawczo-odbiorczych.
§5.1. W celu wykonania postanowien §2 ust.1 pkt 1) Kierownik Placowki wydaje zarzadzenie
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji, powotania Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotow

spisowych, w sktad ktoérych oprécz pracownikéw Placowki wchodzi réowniez jeden oddelegowany
pracownik Urzedu Miejskiego.

2. Sprawozdania i dokumenty likwidowanej Palcowki sporzadzone po dniu 31.12.2015r. podpisuje

Kierownik Placowki -Monika Juranek oraz Gtéwna Ksiggowa Placowki - Krystyna Pawlas.

§ 6. Likwidacje przeprowadza si¢ przy pomocy pracownikow Placowki.
§ 7. Nadzo6r nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi i Skarbnikowi.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz Miasta

inz. Miroslaw Blaski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr VII/172/2015

Burmistrza Miasta Orzesze

7 dnia 18 wrzes$nia 2015 r.

Harmonogram czynnosci zwiazanych z likwidacja

jednostki budzetowej Placowki Wsparcia Dziennego Przystan

L.p.

Zadanie do realizacji

Osoba realizujaca

Termin realizacji
najpo6zniej do

Wypowiedzenie umow z pracownikami z dniem 31.12.2015r.
Nalezy odpowiednio wczesnie zlozy¢ wypowiedzenia z zachowaniem terminow
wypowiedzenia okreslonych w umowach oraz kodeksie pracy.

Kierownik Placowki

30.09.2015

Wystagpienie do kontrahentéw z informacja o likwidacji placéwki oraz z prosba
o wystawienie faktur rachunkow nie pdzniej niz do dnia 20.12.2015,
wypowiedzenie umow z dniem 31.12.2015r. (media, najem inne ustugi),

przestanie informacji do gestoréw medidw o przewidywanej z dniem 01.01.2016r.

zmianie uzytkownika. Nalezy odpowiednio wcze$nie zlozy¢ wypowiedzenia
z zachowaniem termindw wypowiedzenia okre§lonych w umowach.

Kierownik Placowki

30.09.2015r.

Wydanie zarzadzenia kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji na dzien 31.12.2015r. sktadnikéw majatku oraz powotanie
Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych.

Kierownik Placowki

30.10.2015r.

Przeprowadzenie inwentaryzacji na dzien 31.12.2015r. zgodnie z ustawg

o rachunkowosci.

1. Przeprowadzenie inwentaryzacji srodkow pienieznych w kasie oraz drukow
Scistego zarachowania wg stanu na dzien 31.12.2015r.

2. Wystgpienie do banku i kontrahentoéw o potwierdzenie sald wg stanu na dzien
31.12.2015r.

3.Przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych 1 magazynow droga
spisu z natury na dzien 31.12.2015r.

4. Przeprowadzenie inwentaryzacji pozostatych aktywow 1 pasywow droga
porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

Kierownik Placowki
Gléwna Ksiggowa Placowki

31.12.2015r.
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1 weryfikacja wartosci tych sktadnikow.
5. Wycena sktadnikow majatkowych, poréwnanie wartosci z danymi ksiag
rachunkowych oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych.
Wyplata:
- dodatkowego wynagrodzenia rocznego, tzw. ,,13”, Kierownik Placowki
5 . A : . . . 31.12.2015r.
- ekwiwalentéw za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, Gltowna Ksiegowa Placowki
- innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy.
Pr’zy'gotowame 1 wreczenie wszystkim pracownikom: 31.12.2015r. przy
- $wiadectw pracy, . . . )
. , . . Kierownik Placowki czym sporzadzenie
6 - zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu Rp-7, . . e .
.. Gltowna Ksiegowa Placowki | Rp-71PIT-11 do
- deklaracji PIT-11 31.01.2016¢
Wyrejestrowanie pracownikow z ZUS T )
Zamkniecie rachunkéw bankowych jednostki budzetowe;:
7 - rachunek podstawowy, Kierownik Placéwki 31.12.2015¢
- rachunek funduszu socjalnego, Gtowna Ksiegowa Placowki T '
Zwrot srodkéw na konto Urzedu Miejskiego
Wyrejestrowanie placowki z:
- Krajowego Rejestru Urzgdowego Podmiotow Gospodarki Narodowej — REGON
3 - Ewidenc;ji 1 identyfikacji podatnikéw i ptatnikéw — NIP, Kierownik Placowki 31.12.2015¢
- Rejestru ptatnikow sktadek z ZUS, Gléwna Ksiggowa Placowki o '
-PIP,
-PFRON.
Uregulowanie zobowigzan wobec ZUS 1 US oraz wystapienie do ZUS i US . . ro
s ! o . Y .. ., Kierownik Placowki
9 o pisemng informacji o niezaleganiu z platnosciami na dzien 31.12.2015r. przez . . e 31.12.2015r.
S . Gltowna Ksiegowa Placowki
likwidowang jednostke.
10 | Zdanie lokalu do ZGKiM oraz rozliczenie si¢ z medidw Kierownik Placowki 31.12.2015r.
1 Zamknigcie ksiag rachu,nl?owych placowki na dzien 31.12.2015r. zgodnie Glowna Ksicgowa Placéwki 15.01.2016r..
z ustawg o rachunkowosci
za grudzien
Sporzadzenie sprawozdan budzetowych oraz z operacji finansowych za okres . . N do10.01.2016r.
12 01.01-31.12.15 Gltowna Ksiegowa Placowki rocznych do
31.01.16r.
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Sporzadzenie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskow i strat,
13 | zestawienie zmian w funduszu), sprawozdania opisowego oraz informacji o stanie | Gléwna Ksiggowa Placowki 31.01.2015r.
mienia za okres 01.01-31.12.15
14 | Sporzadzenie rocznych sprawozdan do ZUS 1 US Gltowna Ksiegowa Placowki 31.01.2016r.
Archiwizacja dokumentacji placowki (kadrowa, . . -
. ; . . . . Kierownik Placéwki
15 | organizacyjna, finansowa) i przekazanie dokumentacji do archiwum Urzedu . . s 31.01.2016r.
R Gltowna Ksiegowa Placowki
Miejskiego
Przekazanie protokotem zdawczo-odbiorczym wedtug stanu na dzien 31.12.2015r.
m.in.:
-skladnikow maj atku S . Kierownik Placowki
16 | - wierzytelnosci (naleznosci 1 zobowigzania), . . N 31.01.2016r.
Gtéwna Ksiggowa Placowki
- spraw sgdowych w toku,
- spisu zasobow archiwalnych oraz zarchiwizowanych dokumentéw
-uzywanych pieczeci
17 | Sporzadzenie sprawozdania dotyczacego zakonczenia czynnos$ci likwidacyjnych. Kierownik Placowki 31.01.2016r.
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