UCHWAELA NR 15/498/19
ZARZADU POWIATU w PODDEBICACH
z dnia 13 marca 2019 r.
w sprawie: procedury organizacji wspélnej obshugi administracyjnej, finansowej

i organizacyjnej szkot i placowek oSwiatowych prowadzonych przez Powiat Poddebicki

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym {Dz. U. z 2018r. poz. 995, 1000, 1349, 1432, 2500) oraz uchwaty Nr [1I/19/18
Rady Powiatu w Poddebicach z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie zapewnienia wspolnej
obstugi administracyjnej, finansowej 1 organizacyjnej placéwek oswiatowych prowadzonych
przez Powiat Poddebicki, zmienionej Uchwala Nr TV/23/19 Rady Powiatu w Poddebicach
z dnia 28 stycznia 2019r. Zarzad Powiatu uchwala co nastepuje:

§1. Ustala procedure organizacji wspdlnej obstlugi administracyjne;, finansowej
i orgamizacyjnej Liceum Ogdlnoksztalcacego im. M. Konopnickiej oraz Szkoly Muzycznej
I stopnia w Uniejowie w brzmieniu okre$lonym w zataczniku do niniejszej uchwaty.,

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroécie Poddgbickiemu oraz dyrektorom jednostek
oswiatowych, o ktérych mowa w §1.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia

Malgorzata Komajda — Przewodniczacy Zarzadu -
Czlonkowie Zarzgdu :

Piotr Majer

Zdzistaw Cyganiak

Piotr Koztowski

Beata Przybylska




Procedura organizacji wspélnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej
Liceum Ogolnoksztalegeego im. M. Konopnickiej oraz Szkoly Muzycznej 1 stopnia
w Uniejowie.

§1

1. Zgodnie z uchwalg Nr I11/19/18 Rady Powiatu w Poddgbicach z dnia 28 grudnia
2018 r. w sprawie =zapewnienia wspdlnej obstugi administracyjnej, finansowej
i organizacyjnej placowek oswiatowych prowadzonych przez Powiat Poddebicki, zmienionej
Uchwata Nr IV/23/19 Rady Powiatu w Poddgbicach z dnia 28 stycznia 2019r z dniem
1 kwietnia 2019r. Liceum Ogbdinoksztatcace im. M. Konopnickiej w Poddebicach prowadzié
bedzie wspdlng obstuge dla Liceum Ogdlnoksztaicacego im. M. Konopnickiej 1 Szkoly
Muzyczne] I Stopnia w Uniejowie.

2. Przeniesienie danych z ksigg rachunkowych Liceum Ogolnoksztalcgcego im. M.
Konopnickiej w Poddebicach, zwanego dalej Liceum oraz Szkoly Muzycznej I stopnia
w Unicjowie, zwanej dalej Szkola Muzyczng z Zespolu Szkoél Ponadgimnazjalnych
w Poddebicach do Liceum nastepuje w formie zagregowanej tj. zestawienia obrotow 1 sald
(zgodnie ze stanowiskiem Komitetu Standarddéw Rachunkowosci z dnia | kwietnia 2010r.).

§2

Zespdt Szkot Ponadgimnazjalnych w Poddebicach , zwany dalej Zespolem zobowiazany jest
do:

1. Prowadzenia samodzielnie rachunkowosci i kadr Liceum i Szkoty Muzycznej do dnia
31 marca 2019 1.

2. Dokonania w terminie do dnia I kwiecien 2019 r. naliczenia wynagrodzed za
kwiecied 2019r. dla nauczycieli zatrudnionych w Liceum i Szkole Muzycznej 1
przekazanie do dnia 1 kwietnia 2019r. do Liceum naliczonych list ptac oraz wykazu
kont bankowych na noéniku elektronicznym,

3. Przekazania w terminic do dnia 11 kwietnia 2019r. do Liceum: teczek akt
osobowych, wydrukéw kart wynagrodzen, kart zasitkowych wszystkich pracownikow,
wykazu urzedéw skarbowych wiasciwych dla Jednostek oraz wszystkich
dokumentoéw i danych niezbednych do naliczania i wyptacania wynagrodzen.

4. Dokonania w terminie do 20 kwietnia 2019r.wszelkich platnosci dotyczacych roku
2019, w tym w szczegodlnodei sktadek ZUS 1 FP oraz podatku dochodowego od oséb
fizycznych naliczonych od wynagrodzen wyptacanych w marcu 2019 .

5. Przekazania w terminie do 15 kwietnia 2019r. dokumentacji opisujgcej przyjete
zasady rachunkowosci (w szczeg6lnosci Polityka rachunkowosei, Instrukcia
obiegu dokumentdéw, Plany kont, Regulamin wynagradzania pracownikow
niepedagogicznych} oraz wszystkich wewnetrznych przepisow dotyczacych
prowadzenia rachunkowosdci wydanych przez dyrektora Licewm i Szkoly Muzycznej.

6. Przekazania w terminie do 15 kwietnia 2019r. zestawienia obrotdéw i sald kont
syntetycznych oraz analitycznych oraz kart wydatkéw za okres od 1 marca 2019r.
do 31 marca 2019r, zestawienie nalezy sporzadzi¢ w ukladzie: salda na dziet
31 marca 2019r., obroty w okresie od ! marca 2019r do 31 marca 20191, salda



10.

11,

12.

na 31 marca 2019r. Dokumenty powinny by¢ sporzgdzone przez ghdwnego
ksiegowego i zatwierdzone przez dyrektordw

Zobowiazania Liceum 1 Szkoty Muzycznej dotyczgce miesigeca marca 2019r. bedg
przekazane w formie wykazu, kserokopie dokumentéw ksiegowych zostang
przekazane niezwlocznie do Liceum, a oryginaty pozostang w jednostce.

Umowy, porozumienia i inne dokumenty dotyczace rozliczen finansowych zawarte
w poprzednim okresie, a obowigzujace w 2019r. zostang przekazane jako kserokopie
potwierdzone za zgodno$é z oryginatem przez dyrektora Liceumn i Szkoly Muzycznej
w terminie do dnia 15 kwietnia 2019r.

Przekazania w terminie do 11 kwietnia 2019r. deklaracji ZUS - DRA, sprawozdan
GUS Z-3, Z-6 Liceum i Szkoty za miesigc marzec.

Przekazania w terminie do 15 kwietnia 2019r. kopii sprawozdan budzetowych
RB-27S, RB- 288, RBN, RBZ, RB-23S5 za okres marca 2019 podpisanych
za zgodnosé z oryginalem przez dyrektordw jednostek.

Przekazania w terminie do 15 kwietnia 2019 r. kopii planu dochodow i1 wydatkéw
oraz korekt Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

Przekazania Liceum i Szkole Muzycznej komputerdw, na ktérych zainstalowane sa
programy place Optivum, kadry Optivam oraz ksiegowosé Optivum
w terminie do dnia 15 kwietnia 2019r. oraz kasy pancernej do dnia 15 kwietnia
2019r.

§3

Liceum zobowigzane jest do:

1.

¥
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10.
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Prowadzenia rachunkowosci isprawozdawczodei Liceum i Szkoly Muzycznej,
zwanych dalej Jednostkami.

Prowadzenia dokumentacji finansowo-ksiegowej Jednostek,

Prowadzenia ksiggowosci obshugiwanych w formie komputerowej,

Pelnej obstugi kadrowo — ptacowej, w tym w szczegdlnoscei sporzadzanie listy plac,
dokonywanie wyplat wynagrodzen, naliczanie zwolnien lekarskich, wystawianie
zaswiadczen o =zatrudnieniu rozliczenia z Urzedem Skarbowym, Zakladem
Ubezpieczenn Spolecznych, z PFRON-em, sporzgdzanie zaswiadczei o wysokosci
wynagrodzefi do celdw emerytalno-rentowych pracownikéw Jednostek oraz do innych
celow na wniosek pracownika.

Przygotowywania wspdlnie z dyrektorami Jednostek projektow planéw finansowych,
plandéw finansowych oraz zmian wplanach finansowych oraz biezgca analiza
wykonania tych plandw.

Przeprowadzania procedury zamowien publicznych.

Organizowania i prowadzenia obshugi bankowej.

Obstugi  finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadezei Socjalnych
Jednostek.

Realizacji dochodow przystugujacych Jednostkom,

Sprawdzenia przekazanych dokumentow.

Przeniesienia danych z okresu poprzedzajacego zmiane do nowego systemu w formie
zagregowane] (obrotéw 1 sald) zgodnie ze stanowiskiem Komitetu Standaréw

Rachunkowosci w sprawie niektérych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych.



§4

Do zadan Szkoty Muzycznej od dnia 01.04.2019r. nalezy:

1.

Niezwloczne 1 terminowe dostarczanie do Liceum wszystkich dokumentow
ksiggowych.

Sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzglgdem merytorycznym.

Zatwierdzanie dowoddw ksiegowych, sprawozdan budzetowych, finansowych i GUS
oraz projektow plandw finansowych i planéw finansowych przez Dyrektora Szkoty
Dokonywanie aktualizacji dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci.
Powierzenie obowigzkow w zakresie prowadzenia rachunkowosci, wykonywania
dyspozycji $rodkami finansowymi, dokonywania wstgpnej kontroli zgodnoscei operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym, dokonywania wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelnodci  dokumentéw dotyczacych operacjii  gospodarczych
i finansowych.

Wprowadzania do Systemu Informacji Oéwiatowej (SIO) bazy danych uczniéw,
nauczyciell powierzchni oraz wyposazenia szkoty.

Seista wspotpraca z Liceum.

§5

Zadania gléwnego ksiegowego w zakresie dotyczacym obstugl finansowo — ksiggowej
Liceum Ogdlnoksztalcacego w Poddebicach i Szkoly Muzyczne] 1 Stopnia w
Uniejowie wykonuje glowny ksiegowy Liceum na podstawie pisemnego powierzenia
zakresu obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci gldwnego ksiegowego, podpisanego przez
dyrektora Liceum Ogdlnoksztatcacego w Poddebicach i Szkoty Muzyczne] I Stopnia
w Unigjowie.

Gtéwny ksiegowy wykonuje swoje zadania przy udziale innych pracownikow Liceum.
Dyrektorzy Liceum i Szkoly Muzycznej w ustawowym terminic zobowigzujg sig
do powiadomienia whasciwych urzeddéw skarbowego oraz ZUS o miejscu prowadzenia
ksigg rachunkowych.

§6

Od dnia 01.04.2019r. ustala si¢ nastgpujace:

Ksiegi inwentarzowe wyposazenia (w tym $rodkéw trwatych), pomocy dydaktycznych
Szkoly Muzyczne] znajduja sie w Szkole Muzycznej, ich stan jest uzgadniany
w terminach wyznaczonych przez glownego ksicgowego. Ewidencja srodkéow
trwalych prowadzona jest przez Liceum.

Oryginaly faktur dokumentujacych zakup wyposazenia (w tym srodkéw trwalych)
znajduja sie¢ w Liceum, natomiast kopia faktury powinna by¢ dofaczona do ksiegi
inwentarzowej. Kazdy zakup wyposazenia (w tym srodkéw trwatych) powinien by¢
zarcjestrowany w ksiedze inwentarzowej. Dokumenty ksiegowe dotyczace srodkdw
trwatych (OT, LT, naliczenie amortyzacji itp.) beda wystawiane przez Liceum
na podstawic dokumentéw otrzymanych ze Szkolty Muzycznej.



3. Decyzja Dyrektora Szkolty Muzycznej zgodnie z wilasng polityka rachunkowosci
powoluje w wyznaczonym terminie, zgodnie z ustawg z dnia 24.09.1994r,
o rachunkowosci, komisje inwentaryzacyjng w celu przeprowadzenia inwentaryzacji
majatku. Dokumentacja inwentaryzacyjna bedzie przekazywana do Liceum w celu
rozliczenia inwentaryzacji.

4. Projekty planéw finansowych, plany finansowe, sprawozdania budzetowe
i sprawozdania finansowe nalezy sporzadzaé w trzech egzemplarzach, jeden dia
Wydzialu Finanséw w Starostwie Powiatowym, drugi dla Dyrektora Szkoly
Muzycznej, trzeci zostaje w Liceum.

5. Oryginaty bilansu za rok 2018 zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz rachunku
zyskdbw 1 strat, pozostaja w siedzibie Zespolu Szkél Ponadgimnazjalnych, a
kserokopie w/w dokumentdw podpisane za zgodno$é z oryginalem przez Dyrektora
Szkoly Muzycznej , zostajg przekazane do Liceum do dnia 30 marca 2019r.

6. Zastrzega si¢ zapewnienie wegladu do wszystkich oryginalnych dokumentow
finansowo - ksiggowych gléwnemu ksiegowemu Liceum Iub upowaznionemu
pracownikow1 Liceum,

7. Zastrzega si¢ prawo wgladu do oryginalow dokumentéw kadrowo — placowych
wlasciwemu pracownikowi ds. kadr i plac Liceum lub innemu upowaznionemu
pracownikowi Liceum.

§7

Realizacja uchwaly wiaze sie z przetwarzaniem danych osobowych, ktérych administratorem
jest Szkota Muzyczna. W zwigzku z tym Szkota Muzyczna w celu realizacji uchwaty
powierza Liceum przetwarzanie danych osobowych w zakresie okreslonym w Uchwale
Nr XXXJI/253/18 Rady Powiatu w Poddebicach z dnia 28 grudnia 2018r. w sprawie
zapewnicnia wspélnej obshugi administracyjnej, finansowe] i organizacyjnej placéwek
o$wiatowych prowadzonych przez Powiat Poddebicki.

1. Liceum :

a) preetwarzania danych osobowych wylgeznie w celu 1 zakresie okreslonym
w niniejszej uchwale oraz nieudost¢pniania danych osobom nieuprawnionym,

b) zastosowania przy przetwarzaniu deanych osobowych $rodkéw technicznych
1 organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych w zakresie okreslonym w
Ustawie o ochronie danych osobowych,

¢) dopuszczenia do przetwarzania danych osobowych wylacznie 0sob posiadajacych
imienne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wydanych przez
dyrektora jednostki oraz prowadzenia ewidencji tych osdb,

d) przetwarzania powierzonych danych za pomoca oprogramowania wspierajacego
zarzadzanie placéwkami o§wiatowymi.

§8

I. W sprawach mnieuregulowanych w ninisjszej uchwale stosuje si¢ powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa,




