UCHWALA NR 134/2015
ZARZADU POWIATU NOWODWORSKIEGO

z dnia 3 grudnia 2015 r.

w sprawie: procedury organizacji wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej i
organizacyjnej szkol i placowek o§wiatowych prowadzonych przez powiat nowodworski

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.
U. z 2015 r. poz. 1445) oraz uchwaty Nr 1X/25/2015 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia
24 wrzesénia 2015 r. w sprawie organizacji wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej i
organizacyjnej szkot i placéwek oswiatowych prowadzonych przez powiat nowodworski,
uchwala si¢ co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ procedur¢ organizacji wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej 1
organizacyjnej szkot i placowek o$wiatowych prowadzonych przez powiat nowodworski w
brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu oraz Dyrektorom jednostek
o$wiatowych prowadzonych przez powiat.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia

1. Przewodniczacy Zarzadu
Starosta

/-1 Magdalena Biernacka

2. Wicestarosta
/-] Pawel Calak
3. Czlonek

/-/ Anna Maliszewska

4. Czlonek
/- Radostaw Kasiak

5. Czlonek
/-] Dariusz Tabecki



Zatacznik

do uchwaty nr 134/2015.

Zarzadu Powiatu Nowodworskiego
z dnia 3 grudnia 2015 r.

Procedura organizacji wspélnej obslugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej
szkol i placowek oSwiatowych prowadzonych przez powiat nowodworski

§1

Dyrektorzy Szkoét i Placowek Oswiatowych zawieraja porozumienia ze Starosta Powiatu
Nowodworskiego normujgce szczegoétowo tryb i zasady wspotpracy przy wykonywaniu
obstugi administracyjnej, finansowej 1 organizacyjnej Szkot 1 Placowek Oswiatowych
prowadzonych przez powiat nowodworski wedtug wzoru okreslonego w zalgczniku nr 1
do niniejszej procedury.

Przeniesienie danych z ksiag rachunkowych ze Szkoét i Placowek Oswiatowych do
Starostwa Powiatowego nastepuje w formie zagregowanej tj. zestawienia obrotow i sald
(zgodnie ze stanowiskiem Komitetu Standaréw Rachunkowosci z dnia 13 kwietnia 2010

r.).
§2

Szkoty i Placowki O$wiatowe zobowigzane sg do:

1.
2.

Prowadzenia samodzielnie rachunkowos¢ i kadr do dnia 31.12.2015 1.

Dokonania w terminie do dnia 27.12.2015 r. naliczenia wynagrodzen za styczen 2016 r.
dla zatrudnionych nauczycieli i przekazanie do Starostwa Powiatowego naliczonych list
ptac oraz wykazu kont bankowych, na ktére nalezy dokonaé przelewu wynagrodzen w
dniu 04.01.2016 r.

Przekazania w terminie do dnia 31.12.2015 r. do Starostwa Powiatowego: teczek akt
osobowych, kart wynagrodzen, kart zasitkowych wszystkich pracownikow, wykazy
urzedow skarbowych wilasciwych dla pracownikow danej Szkoly lub Placowki
Oswiatowej oraz wszystkie dokumenty i dane niezbedne do naliczenia i wyptacenia
wynagrodzen.

Dokonania w terminie do 31.12.2015 r. wszelkich ptatnosci dotyczacych roku 2015, w
tym w szczegdlnosci sktadek ZUS 1 FP oraz podatku dochodowego od 0sob fizycznych
naliczonych od wynagrodzen wyptacanych w grudniu 2015 r.

Zamknigcia rachunkéw bankowych na dzien 31.12.2015 r., i przekazania
niewykorzystanych srodkéw budzetowych na rachunek bankowy powiatu nr 84 8213
0008 2006 0803 0340 0001, natomiast $rodki z rachunku dochodéw wiasnych i ZFSS na
wyodrebnione rachunki Starostwa Powiatowego, ktore zostang zatozone na potrzeby
obstugi Szkot 1 Placowek Oswiatowych.

Przekazania w terminie do 31.12.2015 r. dokumentacji opisujacej przyjete zasady
rachunkowo$ci oraz wszystkie wewnetrzne przepisy dotyczace prowadzenia
rachunkowosci wydane przez dyrektora.



7.

10.

11.

12.

Przekazania w terminie do 20.01.2016 r. zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych
oraz analitycznych za okres od 01.01.2015 r. do 31.12.2015 r., zestawienie nalezy
sporzadzi¢ w uktadzie: salda na dzien 01.01.2015 r., obroty w okresie od 01.01.2015 r. do
31.12.2015 r., salda na 31.12.2015r. Dokument powinien by¢ sporzadzony przez
gldwnego ksiegowego i zatwierdzony przez dyrektora.

Przekazania w terminie do 20.01.2016 r. protokotu weryfikacji sald wystepujacych na
dzien 31.12.2015 r. sporzadzony przez glownego ksiggowego, a zatwierdzony przez
dyrektora.

Przekazania w terminie do 31.01.2015 r. potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginalem
kserokopii deklaracji ZUS, deklaracji podatkowych, sprawozdan GUS za grudzien 2015
roku.

Przekazania w terminie do 10.01.2015 r. sprawozdan budzetowych RB-27S i RB28S za
grudzien 2015 r.

Przekazania w terminie do 31.01.2016 r. rocznych sprawozdan budzetowych, sprawozdan
finansowych (Bilans, Rachunek Zyskow i Strat oraz Zestawienie Zmian w Funduszu
Jednostki), wszystkich sprawozdan statystycznych za rok 2015.

Powiadomienia w terminie do 31.12.2015 r. wiasciwy urzad skarbowy o miejscu
prowadzenia ksigg rachunkowych.

§3

Starostwo jest zobowigzane do:

1.
2.

Sprawdzenia przekazanych dokumentow,

Otwarcia rachunkéw bankowych dla Szkoét 1 Placowek Oswiatowych, ktore beda objete
wspolng obstugg finansowa (subkonta do konta podstawowego Powiatu),

Dokonania zmiany systemu finansowo — ksiggowego zgodnie ze stanowiskiem Komitetu
Standar6w Rachunkowo$ci w sprawie niektorych zasad prowadzenia ksiag
rachunkowych tj. przeniesienia danych z okresu poprzedzajacego zmian¢ do nowego
systemu w formie zagregowanej (obrotow 1 sald)

1. Przewodniczacy Zarzadu

Starosta
/-1 Magdalena Biernacka

2. Wicestarosta

/- Pawel Calak

3. Czlonek

/-/ Anna Maliszewska

4. Czlonek

/-l Radostaw Kasiak

5. Czlonek

/-] Dariusz Tabecki



Zatacznik

do procedur organizacji

wspolnej obshugi administracyjnej,
finansowej i organizacyjnej, szkot

i placowek o$wiatowych, prowadzonych
przez powiat nowodworski

POROZUMIENIE NI ...cccvviiiiniinnninenn

Zawarte w dniu.............cooeeiiiinnn w Nowym Dworze Mazowieckim., pomig¢dzy:
Starostwem Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim ul. Ignacego Paderewskiego 1B,
05-100 Nowy Dwor Mazowiecki

reprezentowanym przez Starost¢ Nowodworskiego- Magdaleng Biernacka

zwanym dalej ,,Starostwem”

rePrezentOWaNYM PIZEZ .......uiuinin e —Dyrektora
zwanym dalej ,,Szkolg”

Na podstawie § 2 uchwaty nr 1X/58/2015 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia 24 wrzes$nia
2015 r. w sprawie organizacji wspodlnej obstugi administracyjnej, finansowej 1 organizacyjnej
szkot 1 placowek oswiatowych prowadzonych przez Powiat Nowodworski, zawiera si¢
porozumienie o nast¢pujacej tresci:

§1

Porozumienie ustala zakres obowigzkow wynikajacych z prowadzenia przez Starostwo
obstugi finansowo — ksiggowej oraz kadrowej dla Szkoty.

§2

1. Do zadan Starostwa nalezy:

1) obstuga finansowo — ksiggowa, a w szczegolnosci:

a) planowanie i statystyka oraz sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i
statystycznych w zakresie realizacji zadan wtasnych i rzeczowych,

b) opracowanie projektow zadan rzeczowych oraz wspoélpraca przy opracowaniu planow,
dochodow 1 wydatkow budzetowych 1 pozabudzetowych,

C) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych stanowigcych mienie Szkoty,

d) windykacja naleznosci,

e) archiwizowanie dokumentacji ksiggowej,

f) naliczanie, ewidencjonowanie, rozliczanie i dokonywanie wyptat wynagrodzen,

g) sporzadzanie obowiazujacych deklaracji podatkowych i prowadzenie rozliczen z tytutu
podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

h) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z przepisow o ubezpieczeniach spotecznych,

1) sporzadzanie sprawozdawczos$ci wewnetrznej i zewnetrznej dotyczacej wynagrodzen

j) prowadzenie obstugi finansowej zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.



2) obstuga kadrowa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, gromadzenie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem
nowych pracownikow,

b) sporzadzanie umow o prace i §wiadectw pracy,

) prowadzenie ewidencji drukéw L-4,

d) sporzadzanic i wydawanie pracownikom zaswiadczen zwigzanych z zatrudnieniem

I wynagrodzeniem,

e) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

f) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,

g) prowadzenie kart wynagrodzen, kartotek zasitkowych i kartotek podatkowych,

h) prowadzenie spraw dotyczacych zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

1) przygotowanie dokumentacji dla pracownikoéw przechodzacych na emeryture lub rente,

J) weryfikacja zgloszen cztonkow rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego przez zatrudnionych
pracownikow w obstugiwanych jednostkach o§wiatowych,

K) obliczanie i ustalanie prawa do zasitkow: chorobowego, opieckunczego, macierzynskiego,
wychowawczego itp. dla pracownikdéw jednostek oswiatowych,

I) kierowanie pracownikéw na badania wst¢pne, kontrolne i okresowe z zakresu medycyny
pracy,

m)prowadzenie spraw z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

n) przygotowanie dokumentacji placowej i przekazywanie danych do Szkolty w celu
wprowadzania ich do Systemu Informacji Oswiatowe;.

2. Do zadan Szkoty nalezy:

1) terminowe dostarczanie do Starostwa wszystkich dokumentoéw ksiggowych,

2) sprawdzanie dokumentoéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym,

3) zatwierdzanie dowodow ksiggowych, sprawozdan budzetowych, finansowych i GUS oraz
projektow plandéw finansowych 1 planow finansowych przez Dyrektora Szkoty.

4) dokonywanie aktualizacji dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci,

5) powierzenie obowigzkow, w zakresie prowadzenia rachunkowo$ci, wykonywania
dyspozycji srodkami finansowymi, dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym, dokonywania wstgpnej kontroli
kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych kierownikowi Zespotu,

6) Scista wspotpraca ze Starostwem oraz organami powiatu nowodworskiego.

§3

1. Zadania gléwnego ksiggowego w zakresie dotyczacym obstugi finansowo — ksiegowe;j
Szkoty wykonuje kierownik Zespotu Obstugi Szkot w Starostwie Powiatowym, na
podstawie pisemnego powierzenia zakresu obowigzkow 1 odpowiedzialnosci
glownego ksiegowego, podpisane przez dyrektora Szkoty i kierownika Zespotu
Obstugi Szkot w Starostwie Powiatowym. Glowny ksiegowy wykonuje swoje zadania
przy udziale innych pracownikow Zespotu Obstugi Szkot w Starostwie Powiatowym.



Tres¢ powierzenia obowigzkow 1 odpowiedzialnosci gtdéwnego ksiggowego w zakresie
prowadzenia obstugi finansowo — ksiegowej dla Szkoty okresla zatacznik do
niniejszego porozumienia.

§4

. Ksiegi inwentarzowe, wyposazenia (w tym S$rodkow trwalych), pomocy
dydaktycznych pozostaja w jednostkach, ich stan jest uzgadniany w terminach
wyznaczonych przez gtownego ksiggowego.

Oryginal faktury dokumentujacej zakup wyposazenia, w tym S$rodkéw trwatych,
powinien zosta¢ przekazany do Zespotu, natomiast kopia faktury powinna by¢
dotaczona do ksiegi inwentarzowej. Kazdy zakup wyposazenia (w tym $rodkoéw
trwalych) powinien by¢ zarejestrowany w ksigdze inwentarzowej, prowadzonej w
Szkole przez pracownika wskazanego przez Dyrektora. Dokumenty ksiggowe
dotyczace §rodkow trwatych (OT, LT, naliczenie amortyzacji itp.) beda wystawiane
przez Zespot na podstawie dokumentdw otrzymanych ze Szkoty.

. Decyzja Dyrektora, Szkota zgodnie z wlasng polityka rachunkowos$ci powoluje
komisj¢ inwentaryzacyjng w celu przeprowadzenia inwentaryzacji majatku.
Dokumentacja inwentaryzacyjna bedzie przekazywana do Zespotu w celu rozliczenia
inwentaryzacji.

Sprawozdania statystyczne sporzadza Szkota, Zespot Obstugi Szkot w Starostwie
Powiatowym przekazuje jej dane finansowe w terminach umozliwiajacych
prawidtowe ich wystanie.

. Projekty plandw finansowych, plany finansowe, sprawozdania budzetowe 1
sprawozdania finansowe nalezy sporzadza¢ w trzech egzemplarzach, jeden dla
Wydziatu Budzetu i Finansow w Starostwie Powiatowym, drugi dla Dyrektora Szkoty,
trzeci zostaje w Zespole Obstugi Szkot w Starostwie Powiatowym .

Dokumenty finansowo — ksiggowe sporzadzane przez Szkot¢ do dnia 31.12.2015 r.
pozostaja w dotychczasowej siedzibie Szkotly, z zastrzezeniem zapewnienia do nich
wgladu gtownemu ksiggowemu Zespotu Obstugi Szkét w Starostwie Powiatowym .

§5

. Realizacja porozumienia wigze si¢ z przetwarzaniem danych osobowych, ktérych

administratorem jest Szkota. W zwigzku z tym Szkola w celu realizacji porozumienia

powierza Starostwu przetwarzanie danych osobowych w zakresie okreslonym w § 2

niniejszego porozumienia.

Starostwo zobowigzuje si¢ do:

a) przetwarzania danych osobowych wylgcznie w celu i zakresie okreslonym
W niniejszym  porozumieniu  oraz  nieudostgpniania  danych  osobom
nieuprawnionym,

b) zastosowania przy przetwarzaniu danych osobowych srodkow technicznych
I organizacyjnych zapewniajacych ochrong danych w zakresie okreslonym w art.
36 —39a Ustawy o ochronie danych osobowych,



c) dopuszczenia do przetwarzania danych osobowych wylacznie 0sob posiadajacych
imienne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wydanych przez
Starostg oraz prowadzenia ewidencji tych osob,

d) przetwarzania powierzonych danych za pomocg oprogramowania wspierajagcego
zarzadzanie placowkami o§wiatowymi.

3. Szkota zobowigzuje si¢ do zawarcia odrebnej umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych z dostawca oprogramowania i przestrzeni serwerowej wskazanym
przez Starostwo.

§6

Porozumienie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 roku i obowigzuje na czas
nieokreslony.

§7

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Porozumieniu stosuje si¢ powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.

2. Zmiany postanowien Porozumienia wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

3. Porozumienie sporzagdzono w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

Dyrektor Starosta



Zaltacznik do porozumienia .......
Nowy Dwoér Mazowiecki, dnia .........

Zakres obowiazkow i odpowiedzialno$ci Glownego Ksiegowego

Zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

powierzam Panu/Pani ...................ll z dniem 1 stycznia 2016 .
obowigzki 1 odpowiedzialnos¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci i gospodarki
finansowej obstugiwanej jednostki - ... w

wymienionym zakresie:

1.

10.

11.

12.
13.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci wydawanych przez dyrektora Szkoty.

Opracowywanie projektu planu finansowego Szkoty i jego zmian.

Dokonywanie biezacej analizy wykonania planu dochodéw i wydatkéw oraz biezace
informowanie dyrektora Szkoty o stopniu ich realizacji.

Zapewnienie prawidlowego 1 terminowego ustalania nalezno$ci z tytutu dochodow
budzetowych oraz ich odprowadzania do budzetu powiatu.

Sprawdzanie prawidlowosci umow zawieranych przez Szkote pod wzgledem
finansowym.

Wykonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych Szkoty.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, wydanych przez Dyrektora Szkoty
zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad dokonywania wydatkéw publicznych.
Prowadzenie ksiag rachunkowych Szkoty.

Zapewnienie prawidlowego i1 terminowego obiegu dokumentow ksiggowych oraz
zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostepem o0sOb nieuprawnionych, przed zaginigciem i
zniszczeniem.

Organizowanie 1 nadzorowanie catosci prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia
Szkoty oraz rozliczanie wynikéw przeprowadzonych inwentaryzacji.

Dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywOw oraz ustalanie wyniku finansowego
Szkoty.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Szkoty.

Nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci dotyczacych Szkoty,
wykonywanych przez podlegtych pracownikow Zespotu do Obstugi Szkot.

(data i podpis dyrektora Szkoty)

Oswiadczam, ze wymienione wyzej obowiazki przyjmuj¢ z dniem 1 stycznia 2016 r.

(data, pieczg¢ i podpis osoby przejmujacej obowiazki)



