Zarzgdzenie Nrm/.ml.g

Burmistrza Boguchwaty

2 dnia, 30214 4006

w sprawie procedury organizacji wspéinej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej
jednostek organizacyjnych Gminy Boguchwata.

Na podstawie art.30 ust. 1i ust. 2, pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.
U. 2016 poz. 446) oraz Uchwaty Nr XXXI1.398.2016 Rady Miejskiej w Boguchwale z dnia 24 listopada
2016 r. w sprawie organizacji wspélnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek
organizacyjnych Gminy Boguchwata Burmistrz Boguchwaly zarzgdza co nastgpuje:

§1

1. Dyrektorzy Szkot i Przedszkoli zawrg uzgodnienia z Burmistrzem Boguchwaty normujace szczegotowo
tryb i zasady wspotpracy przy wykonywaniu obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej Szkot
i Przedszkoli prowadzonych przez Gmine Boguchwata wedtug wzoru okreslonego w zataczniku do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

2. Przekazanie dokumentacji ksiegowej i kadrowe]j Szkdt i Przedszkoli prowadzonych przez Gming
Boguchwata nastepuje w terminie do 02.01.2017 roku.

§3
1. Dyrektor Liceum Ogélnoksztatcacego w terminie do 02.01.2017 roku zobowigzany jest do:

1) przekazania dokumentacji opisujgcej przyjete zasady rachunkowosci oraz wszystkie wewngtrzne
przepisy dotyczace prowadzenia rachunkowoséci wydane przez dyrektorow Szkét i Przedszkoli

2) przekazania dokumentacji finansowo-ksiegowej Szkét i Przedszkoli
3) przekazania dokumentacji ptacowejtj. listy ptac, deklaracje ZUS, karty wynagrodzen i karty zasitkowe

4) przekazanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan GUS i sprawozdan z odprowadzania pylow i
gazow do atmosfery do Urzedu Marszatkowskiego

5) przekazania teczek akt osobowych pracownikow Szkét i Przedszkoli

6) przekazanie dokumentacji archiwalnej: kadrowej i ptacowe] jednostek oswiatowych Gminy
Boguchwata

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Wydziatu Spotecznego oraz Dyrektorom Szkot i
Przedszkoli prowadzonych przez Gmine Boguchwata.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ

mgr ins. Wies Dronka







Zatgcznik

do Zarzadzeniem Burmistrza Boguchwaty Nrwg«% dnia.g?..?..‘!“.z“g CJC

Uzgodnienia Nr....../......

zawarte w dniu.........c......... pomiedzy Urzedem Miejskim w Boguchwale reprezentowanym przez
................................................................................... zwanym dalej ,Urzedem”

a
SZKOIG/PIZEUSZKOIEM . vvvreer e s e sressssesses s eesns et s sssens s s senens e FEPrEZENtOWANA/YM
PIZBZ. e iervevireese e e sness et s s e es s sttt e e — Dyrektora szkoty/przedszkola zwana dalej ,Szkotg”.

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 o rachunkowosci (tj. Dz. U. 2016.1047 ze zm. ),
zwanej dalej ustawa o rachunkowosci oraz art. 39 ust. 1 pkt. 5 ustawy z dnia 07 wrzesnial991 o
systemie oswiaty (tj. Dz. U. 2016.1943), oraz art. 54 ustawy o finansach publicznych z dnia 27
sierpnia2009 r. (tj. Dz. U. 2016.poz. 1870 ze zm.) ustala sie co nastepuje

I. Postanowienia ogdlne
§1

W ramach uzgodnieri ustala sie zakres obowigzkow dotyczgcych rachunkowosci i obstugi kadrowej
Szkoly powierzonych Urzedowi przez Dyrektora ... W esmsvirinsivsmivsrins 5
sposob i zasady jego realizacji oraz wzajemnych relacji, w tym obiegu i ewidencjonowania
dokumentow.

Il. Zakres uzgodnien

DYreKIOr ...ccisipmmaisisnnsaasaWmsmmnasmnianasnmm ey powierza  Urzedowi
sprawowanie obstugi w zakresie rachunkowosci w catosci i obstugi kadrowej Szkoty.

1. Obstuga w zakresie rachunkowosci obejmowac bedzie:

1) aktualizacje, zgodnie z zapisami prawa, przyjetych przez Szkote zasad (polityki ) rachunkowosci,

2) prowadzenie, na podstawie dowoddw ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujgcych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym,

3) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych zgodnie z rocznym planem
inwentaryzacji i trybem powotywania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych opisanym w
instrukcji inwentaryzacyjnej

4) wycene aktywow i pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego,

5) sporzgdzanie jednostkowych sprawozdan finansowych terminowo do 10 dnia kazdego miesigca i
przekazywanie ich Burmistrzowi Boguchwaty zgodnie z obowigzujacymi zarzgdzeniami w tym zakresie.




6) ewidencjonowanie i przechowywanie dowoddw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

7) rozliczanie z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, PFRON,
8) prowadzenie rachunkowosci Szkoty w zakresie dochodéw, wydatkéw budzetowych
9) obstuga kasowa , a w szczegolnosci:

a) wyplata pracownikom Szkoty wynagrodzen za prace i innych Swiadczen wynikajgcych ze stosunku
pracy

b) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania — czek gotéwkowy, KP dowdd wptlaty, KW
dowdd wyptaty, arkusze spisu z natury

10) sporzgdzanie list ptac nauczycieli, pracownikow administracji i obstugi Szkoly, na podstawie
informacji otrzymanych od dyrektora Szkoly oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym
zakresie,

11) realizacja wyptat wynagrodzen dla pracownikéw Szkoty na podstawie listy ptac oraz wyptat innych
naleznosci dla czynnych i emerytowanych pracownikow Szkoty wg. dokumentéw uprzednio
sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty przez Dyrektora Szkoly i pracownika ktéremu zostaty
powierzone obowiazki i odpowiedzialnos¢ glownego ksiggowego jednostek obstugiwanych

12) sporzadzanie okresowych analiz realizacji budzetu Szkoty oraz przedktadanie Burmistrzowi
Boguchwaly i Dyrektorowi Szkoty informacji o stopniu wykorzystania srodkéw budzetowych,

13) wspétpraca z Dyrektorem Szkoty w celu racjonalnego i celowego wykorzystania srodkow
finansowych

14) sporzgdzanie w porozumieniu z Dyrektorem Szkoty wnioskdw o dokonanie zmian w budzecie Szkoty
oraz przedktadanie ich Burmistrzowi Boguchwaty,

15) przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowej,
16) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw w ZUS,

17) sporzadzanie zadwiadczenn o wynagrodzeniach w zwigzku z przejsciem pracownikow Szkoty na
rente, emeryture lub swiadczenie kompensacyjne,

18) wydawanie na wniosek zainteresowanego zaswiadczen o wysokosci pobieranego wynagrodzenia,
19) sporzadzanie i wysytka elektroniczna deklaracji PIT 4R PIT-11, PIT-40 do Urzedu Skarbowego

20) sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych wedtug obowigzujgcych przepisow m. in.
SI0, GUS, Urzad Marszatkowski w czesci dotyczacej odprowadzania pytéw i gazow do atmosfery

21) przeprowadzenie postepowania z zakresu zapytan ofertowych na wykonanie przegladow:
budowlanych, kominowych, gazowych, energetycznych oraz na obstuge z zakresu BHP jednostek
oswiatowych i swiadczenie ustug na wykonanie badan profilaktycznych pracownikéw Szkoty

22) inne wynikajgce z obowigzujgcych przepisow

2. Obstuga w zakresie spraw kadrowych obejmowac bedzie:




1) przygotowywanie na polecenie Dyrektora Szkoty dokumentéw dotyczacych nawigzywania i
rozwigzywania stosunkéw pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Kodeksu Pracy i Karty
Nauczyciela oraz przygotowywania innych dokumentow dotyczacych zatrudnienia do ktérych
wydawania pracodawca zobowiazany jest przepisami Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela

2)prowadzenie akt osobowych pracownikéw Szkoty

3) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i szkolert BHP oraz kontrola
ich aktualnosci

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Szkoty na podstawie dokumentéw dostarczanych
przez Dyrektora Szkoty

5) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami dla poratowania zdrowia nauczycieli

6) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi pracownikéw, w tym rozliczanie
pracownikow z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych przerw w wykonywaniu
pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, bezptatnych itp. stosownie do przepisow Kodeksu Pracy i
Karty Nauczyciela

7) ustalanie uprawniern do wyptaty odpraw, odszkodowan, dodatkow za staz pracy, nagrod
jubileuszowych, ekwiwalentéw i przygotowywania dokumentow w tym zakresie

8) przygotowywanie na wniosek Dyrektora Szkoly aktu nadania stopnia awansu zawodowego
nauczyciela kontraktowego

9) przygotowywanie dla Szkoty sprawozdar w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikow Szkoty,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami

10) sprawdzanie zgodnosci wynagrodzer na listach ptac pracownikdw Szkoty z obowiazujgcymi
angazami

11) inne wynikajace z obowigzujacych przepisow

3. Do zadan dyrektora Szkoty nalezy:

1) terminowe dostarczanie do Urzedu dokumentow kadrowych umieszczanych w teczkach akt
osobowych

2) sprawdzanie kompletnosci dokumentéw kadrowych przy zatrudnianiu nowych pracownikow
3) potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem kopii dokumentéw kadrowych
4) dostarczanie dokumentow zwigzanych ze sprawami pracowniczymi np. zwolnier lekarskich

5) dostarczanie do Urzedu z odpowiednim wyprzedzeniem dyspozycji dot. realizacji czynnosci o
ktorych mowa w § 2 pkt. 2 od 1-8

6) Scista wspdipraca z Urzedem i organami Gminy
7) terminowe dostarczanie do Urzedu dowodow ksiegowych
8) terminowe dostarczanie dokumentéw dotyczacych sporzadzania wynagrodzer pracownikow

9) sprawdzanie wstepnie dowodow potwierdzajgcych zgodnos¢ z planem finansowym Szkoty




10) sporzadzanie wnioskow o dokonanie zmian w budzecie Szkoty w porozumieniu z pracownikiem
Urzedu, ktdremu powierzono obowigzki glownego ksiegowego i przedkfadanie ich Burmistrzowi
Boguchwaty

11l. Obieg dokumentéw oraz zakres odpowiedzialnosci
§3

1. Obieg dokumentéw obejmuje droge od momentu wplywu do Urzgedu az do momentu ich
zaksiggowania w Urzedzie.

2. W zwigzku z tym, ze obstuge finansowo-ksiegowg Szkoly prowadzi Urzad, obieg dokumentow
dotyczacy zakupu towardw i ustug jest nastepujgcy:

1) Dyrektor Szkoly dostarcza do Urzedu dokumenty opisane merytorycznie. Z opisu ma wynikac
celowos¢ zakupu, opis czy zakup jest wydatkiem strukturalnym. W przypadku zakupu srodka trwatego
lub wyposazenia dodatkowo umieszcza sig na dokumencie informacjg o jego lokalizacji.

2) Dyrektor Szkoty wraz z pracownikiem Urzedu, ktéremu powierzono obowigzki gtownego ksiggowego
dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

3) na podstawie podanych przez dyrektora Szkoty informacji uprawniony pracownik Urzedu sporzadza
listy ptac, dowody OT, dowody PT. Sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym otrzymane ze
Szkoty dokumenty. O wszelkich nieprawidiowosciach w przediozonych dokumentach informuje
niezwtocznie Dyrektora Szkoty .

4) prawidtowy dokument zostaje zatwierdzony przez Dyrektora Szkoty i pracownika Urzedu, ktoremu
powierzono obowigzki gtéwnego ksiegowego do wyptaty

5) po zakwalifikowaniu dokumentu do wyplaty zostaje on ujety w ksiggach rachunkowych

3. Ziozenie podpisu przez pracownika ktdremu powierzono obowigzki giéwnego ksiggowego na
dokumencie, obok podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezern do przedstawionej przez whaéciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnoéci i prawidtowosci
dokumentdw, dotyczacych tej operacji,

3) posiada $rodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajgcych z operacji gospodarczej,
4) stwierdzit formalno-rachunkowa prawidtowo$¢ dokumentu dotyczaca tej operacii,

5) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.

4. Pracownik ktéremu powierzono obowigzki gidwnego ksiegowego w razie ujawnienia :

1) nieprawidtowoéci formalno-rachunkowych dokumentu zwraca go Dyrektorowi Szkoty w celu ich
usuniecia

2) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostata ujeta nielegalna operacja gospodarcza
lub zobowiazanie nie majace pokrycia w planie finansowym Szkoly, z wyjatkiem wypadkow




dopuszczonych w przepisach, odmawia jego podpisania, powiadamiajac o tym niezwlocznie Dyrektora
Szkoty.

4. Za prawidiowa realizacje obiegu dokumentéw od momentu przekazania ich do Urzgdu odpowiadaja
pracownicy realizujgcy powierzone w tym zakresie zadania.

5. Dokumenty ksiegowe nalezy przekaza¢ do Urzedu bez zbednej zwloki. Zgodnie z politykg
rachunkowosci Szkoty po otrzymaniu dokumentu Dyrektor Szkoly przekazuje go do ksiegowosci w
ciggu 2 dni.

6. Za dotrzymanie termindw oraz rzetelnos¢ przekazywanych dokumentéw przed Burmistrzem
odpowiada Dyrektor Szkoty.

7. W ramach realizacji zadarn wynikajacych z niniejszych uzgodnieri porozumienia Burmistrz
Boguchwaly jest zobowigzany do biezacego informowania Dyrektora Szkoty o wszelkich zmianach
prawnych w zakresie prowadzonej obstugi Szkoty oraz za przekazywanie Dyrektorowi Szkoty informacji
dotyczacej sprawozdawczosci budzetowej i statystycznej w przewidzianych prawem terminach.

8. Nadzor i odpowiedzialnoéc¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej Szkoty
pozostaje przy Dyrektorze Szkoty.

9. Do Dyrektora Szkoty nalezy dysponowanie srodkami okreélonymi w planie finansowym jednostki, i
ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykorzystanie.

10. W ramach realizacji zadar wynikajacych z ninigjszych uzgodnier Dyrektor Szkoly jest zobowigzany
do:

1) podpisywania dokumentéw rozliczeniowych i zgtoszeniowych do ZUS, czekéw bankowych i
przelewoéw bankowych

2) zatwierdzanie dowoddw ksiegowych do zaptaty

3) podpisywania list ptac

4) podpisywania dokumentdw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow
5) podpisywania deklaracji czastkowych VAT 7

6) podpisywania deklaracji PIT-11, PIT-40, PIT-8AR, PIT-4R

7) dyrektor Szkoty moze upowazni¢ do podpisywania deklaracji VAT-7 osobe odpowiedzialng za
rozliczanie podatku VAT oraz upowaini¢ osoby odpowiedzialne za pobor zaliczek na podatek
dochodowy od 0sdb fizycznych zgtoszonych do Urzedy Skarbowego do podpisywania deklaracji PIT-11,
PIT-40, PIT-8AR, PIT-4R

8) sporzadzenia i przekazywania rocznego sprawozdania z udzielonych zaméwien na stronie UZP

9) sporzadzenia i w okreslonych terminach przekazywania do Urzedu danych do SIO

IV. Przetwarzanie danych osobowych
§4

1. Realizacja uzgodnien wigze sie z przetwarzaniem danych osobowych, ktérych administratorem jest
Szkota. W zwigzku z tym Szkota w celu realizacji uzgodnien powierza Urzedowi przetwarzanie danych




osobowych w zakresie okreslonym w § 2 niniejszych uzgodnieri na podstawie delegacji ustawowej art.
10 d ustawy o samorzadzie gminnym(Dz. U. 2016 poz. 446 ).

2. Urzad zobowiazuje sie do:

1) przetwarzania danych osobowych wylacznie w celu i zakresie okreSlonym w niniejszych
uzgodnieniach oraz nieudostepniania danych osobom nieuprawnionym

2) zastosowania przy przetwarzaniu danych osobowych srodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych ochrone danych w zakresie okreslonym w art. 36-39a ustawy o ochronie danych
osobowych

V. Postanowienia koncowe
§5

1. Urzad nie ponosi odpowiedzialnosci w szczegdlnosci za szkody wynikle z nieterminowego
dostarczania dokumentéw jak réwniez naruszenia przez Szkote zasad wspolpracy lub dziafania
podjetego na podstawie niepetnych lub nieprawdziwych danych podanych przez Szkote

2. Uzgodnienia wchodzg w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku i obowigzujg na czas nieokreslony

3. W sprawach nie uregulowanych w niniejszych Uzgodnieniach stosuje sig powszechnie obowigzujace
przepisy prawa.

4. Zmiany postanowieri Uzgodnien wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

5. Uzgodnienia sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

podpis Dyrektora Szkoty podpis Burmistrza Boguchwaty
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BURMISTRZ

Mar int. Wiellkes Dronka

Marcin Ofc\ nowski
ADWOKAT



