Uchwata Nr 28/ 4(6/2021
Zarzadu Powiatu Wegrowskiego
z dnia 11 maja 2021 r.

w sprawie: procedury organizacji zapewnienia wspélnej obslugi finansowej, placowej, w
zakresie obslugi VAT dla Zespolu Szkél Ponadpodstawowych w Ostréwku

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2020 r. poz. 920 ) oraz uchwaty Nr XXXV/252/2021 Rady Powiatu Wegrowskiego z dnia 29
kwietnia 2021 r. w sprawie zapewnienia wspblnej obstugi finansowej, placowej, w zakresie
obstugi VAT j przez Zespét Szkét Ponadpodstawowych w Eochowie , uchwala sig co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ procedure organizacji zapewnienia wspolnej obstugi , finansowej, placowej, w
zakresie obstugi VAT dla Zespotu Szkot Ponadpodstawowych w Ostréwku prowadzonej przez
powiat wegrowski w brzmieniu okreslonym w zatgezniku nr 1 do niniejszej uchwaty.

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

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Czlonkowie Zarzadu: c
1. Ewa Besztak — Starosta Wegrowski ( UL)
n

2. Marek Renik — Wicestarosta [ ” { i
3. Tadeusz Kot — Czlonek Zarzadu % . {:‘:L"
i 7;@

4. Artur Lis — Czlonek Zarzadu -
7
5. Wiodzimierz Miszczak — €zlonek Zarzadu 2] %/_,.9



Zalgeznik nr |

do uchwaly nr376/ 44612021
Zarzadu Powiatu Wegrowskiego
z dnia 11 maja 2021 r

Procedura organizacji zapewnienia wspolnej obslugi finansowej, placowej, w zakresie
obslugi VAT dla Zespolu Szkoél Ponadpodstawowych w Ostréwku

§1
1. Z dniem 1 czerwea 2021 r. zgodnie z Uchwalg Rady Powiatu nr XXXV/252/2021 z dnia 29

kwietnia 2021 r, wprowadza si¢ wsp6lna obshige dla nastgpujacych jednostek:

a) Zespohu Szko6l Ponadpodstawowych w Ostrowku .
2. Jako jednostke obstugujaca wyznacza si¢ Zespét Szkét Ponadpodstawowych w Lochowie -
zwang dalej jednostka obstugujaca.
3. Jednostka wymieniona w ust. 1 lit a staje si¢ jednostka obstugiwang.
4. Dyrektor jednostki obslugiwanej zawiera porozumienie z jednostka obstugujaca normujgce
szezeglowo tryb i zasady wspélpracy przy wykonywaniu wspolnej obstugi , finansowej,
placowej, w zakresie obstugi VAT oraz organizacyjnej Szkot i Placowek Oswiatowych
prowadzonych przez powiat wegrowski wedlug wzoru okreslonego w zalgezniku nr ldo
niniejszej procedury.,
5. Przeniesienie danych z ksiag rachunkowych ze Szkoty nastgpuje w formie zagregowane;j tj.
zestawienia obrotéw i sald (zgodnie ze stanowiskiem Komitetu Standaréw Rachunkowosci z dnia
13 kwietnia 2010 1.).

§2

Szkola objeta wsp6lng obstugg zobowigzana jest do:

1. Prowadzenia samodzielnie rachunkowosci i ptac do dnia 31.05.2021 1.

2. Dokonania w terminie do dnia 25.05.2021 r. naliczenia wynagrodzen za maj 2021 r. dla
zatrudnionych nauczycieli i przekazanie do Zespolu Szkét Ponadpodstawowych w
Lochowie naliczonych list plac oraz wykazu kont bankowych, na ktére nalezy dokonac
przelewu wynagrodzen w dniu 01.06.2021 r.

3. Przekazania w terminie do dnia 28.05.2021 r. do Zespotu Szkét Ponadpodstawowych w

Lochowie : kart wynagrodzen, kart zasilkowych wszystkich pracownikéw, wykazy



10.

L1

urzedow skarbowych wlasciwych dla pracownikéw danej Szkoly oraz wszystkie
dokumenty i dane niezbedne do naliczenia i wyplacenia wynagrodzen.

Dokonania w terminie do 28.05.2021 r. wszelkich platnosci dotyczacych roku 2021, w
tym w szczegblnosdei skiadek ZUS i FP oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych
naliczonych od wynagrodzen wyplacanych w maju 2021 r.

Zamkniecia rachunkéw bankowych na dzien 31.052021r, i przekazania
niewykorzystanych §rodkéw budzetowych na rachunek bankowy powiatu nr 39 9236
0008 0000 0198 2000 0260, natomiast $rodki z rachunku dochodéw whasnych i ZFSS na
wyodrebnione rachunki Zespotu Szkot Ponadpodstawowych w Lochowie , ktére zostang
zalozone na potrzeby obshugi Szkél.

Przekazania w terminie do 31.05.2021 r. dokumentacji opisujacej przyjete zasady
rachunkowogci oraz wszystkie wewnetrzne przepisy dotyczace prowadzenia
rachunkowos$ci wydane przez dyrektora.

Przekazania w terminie do 10.06.2021 r. zestawienia obrotdw i sald kont syntetycznych
oraz analitycznych za okres od 01.01.2021 r. do 31.05.2021 r., zestawienie nalezy
sporzgdzi¢ w ukladzie: salda na dzien 01.01.2021 r., obroty w okresie od 01.01.2021 r.
do 31.05.2021 r., salda na 31.05.2021 r. Dokument powinien by¢ sporzadzony przez

glownego ksiegowego i zatwierdzony przez dyrektora.

. Przekazania w terminie do 10.06.2021 r. protokolu weryfikacji sald wystgpujgcych na

dziefi 31.05.2021 r. sporzadzony przez giéwnego ksiggowego, a zatwierdzony przez
dyrektora.

Przekazania w terminie do 31.05.2021 r. potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginalem
kserokopii deklaracji ZUS, deklaracji podatkowych, sprawozdan GUS za styczef, luty,
marzec, kwiecien 2021 roku.

Przekazania w terminie do 10.06.2021 r. sprawozdan budzetowych RB-27S i RB28S za
maj 2021 ..

Powiadomienia w terminie do 31.05.2021 r. wiasciwy urzad skarbowy o miejscu

prowadzenia ksigg rachunkowych od 01,06.2021 r.

§3

Zespdt Szké! Ponadpodstawowych w Lochowie jest zobowigzane do:

1.

Sprawdzenia przekazanych dokumentow.



2. Otwarcia rachunkéw bankowych dla Szkol, ktére bedg objgte wspdlng obsitugg
finansowa.

3. Dokonania zmiany systemu finansowo — ksiggowego zgodnie ze stanowiskiem Komitetu
Standaréw Rachunkowos$ci w sprawie niektérych zasad prowadzenia ksiag
rachunkowych tj. przeniesienia danych z okresu poprzedzajgcego zmiang do nowego
systemu w formie zagregowanej (obrotéw i sald).

4. Dokonania zmian w Statucie Szkoly.

Czlonkowie Zarzgdu: m

1. Ewa Besztak — Starosta Wegrowski

2. Marek Renik — Wicestarosta U’” Roniss g™
3. Tadeusz Kot — Czlonek Zarzadu——
4, Artur Lis — Czlonek Zarzadu

5. Wlodzimierz Miszezak — Czlone Zarzqa% , /Z"j

L_,.-""

W=



Zalacznik nr 1

procedury organizacji zapewnienin wspdlnej obslugi ,
finansowej, placowej,

w zakresic obslugi VAT

dla Zespolu Szkél Ponadpodstawowych w Ostréwku

POROZUMIENIE Nr ..oovvvivnnnnns RS

Zawarte w dnitl.........oooviiiiiiennninnn w Lochowie , pomiedzy:

Zespotem szkot Ponadpodstawowych w Lochowie, ul. Wyspianskiego 18, 07-130 Lochow
reprezentowanym przez Dyrektora - Agnieszkg¢ Ludwin

zwanym dalej ,,jednostka obslugujacy”

...............................................................................................................

...................................................................

POPETENTOWANYITY PIZBE .. coxvcccaisn vi vpvins Svaiss stass (R0 s samsssuyye evesns —~Dyrektora
zwanym dalej ,,jednostka obslugiwang”
Na podstawie uchwaly nr XXXV/252/2021 Rady Powiatu Wegrowskiego z dnia 29 kwietnia

2021 1. 1. w sprawie zapewnienia wspélnej obstugi , zawiera sig porozumienie o nastgpujace;
tresci:

§1

Porozumienie ustala zakres obowiazkéw wynikajacych z prowadzenia przez jednostke
obstugujaca, obstugi finansowo — ksiggowej, ptacowej, w zakresie VAT dla Szkoly.

§2

1. Do zadan Jednostki obstugujacej nalezy:
1) obstuga finansowo-ksiegowej i obslugi placowej, w szczegdlnosei:
a) planowanie i statystyka oraz sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych 1
statystycznych w zakresie realizacji zadan wiasnych,
b) wspélpraca przy opracowaniu planéw, dochodéw i wydatkow budzetowych 1
pozabudzetowych,
¢) rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych stanowigcych mienie jednostki
obstugiwane;j,
d) windykacja naleznosci,
e) archiwizowanie dokumentacji ksiggowe;j,
f) naliczanie, ewidencjonowanie, rozliczanie i dokonywanie wyplat wynagrodzen,
g) sporzadzanie obowiazujacych deklaracji podatkowych i prowadzenie rozliczen z tytutu
podatku dochodowego od o0séb fizycznych,
h) wykonywanie obowigzkéw wynikajgeych z przepisow o ubezpieczeniach spolecznych,



)
)

sporzadzanie sprawozdawczosci wewnetrznej i zewngtrznej dotyczacej wynagrodzen,
prowadzenie obslugi finansowej zakladowego funduszu swiadezen socjalnych.

2) obsluga w zakresie VAT

2. Do zadan jednostki obstugiwanej nalezy:

1)
2)
3)

4)
3)

6)

terminowe dostarczanie do jednostki obstugujacej wszystkich dokumentow ksiggowych,
sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym,

zatwierdzanie dowodow ksiegowych oraz projektéw planéw finansowych i planow
finansowych przez Dyrektora Szkoly,

sporzadzenie instrukeji obiegu dokumentow,

powierzenie obowigzkéw, w zakresie prowadzenia rachunkowosci, wykonywania
dyspozycji §rodkami finansowymi, dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operaciji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym, dokonywania wstepnej kontroli
kompletnodei i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

Scista wspolpraca ze z jednostkg obslugujaca oraz organami powiatu wegrowskiego.

§3

. Zadania gléwnego ksiegowego jednostki obstugujacej wykonuje Giéwny ksiggowy

zatrudniony w Zespole Szkét Ponadpodstawowych w Lochowie , na podstawie
pisemnego powierzenia zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosei gléwnego ksiggowego,
podpisane przez dyrektora Szkoly i dyrektora Zespolu Szkél. Gléwny ksiggowy
wykonuje swoje zadania przy udziale innych pracownikéw .

Treéé powierzenia obowiazkéw i odpowiedzialnoéci gléwnego ksiggowego w zakresic
prowadzenia obstugi finansowo — ksiggowej dla Szkoty okresla zatgcznik nr 1 do
niniejszego porozumienia.

§4

Ksiegi inwentarzowe, wyposazenia (w tym srodkéw trwatych), pomocy dydaktycznych
pozostaja w jednostkach, ich stan jest uzgadniany w terminach wyznaczonych przez
glownego ksiggowego.

Oryginal faktury dokumentujgcej zakup wyposazenia, w tym $rodkéw trwatych,
powinien zostaé przekazany do Zespotu, natomiast kopia faktury powinna by¢ dotgczona
do ksiegi inwentarzowej. Kazdy zakup wyposazenia (w tym $rodkéw trwatych) powinien
by¢ zarejestrowany w ksiedze inwentarzowej, prowadzonej w Szkole przez pracownika
wskazanego przez Dyrektora. Dokumenty ksiegowe dotyczgce Srodkéw trwalych (OT,
LT, naliczenie amortyzacji itp.) bedg wystawiane przez Zespél na podstawie dokumentow
otrzymanych ze Szkoly.

Decyzja Dyrektora, Szkola zgodnie z wiasng polityka rachunkowosci i instrukejg
inwentaryzacyjng, powoluje komisje inwentaryzacyjng w celu przeprowadzenia



inwentaryzacji majatku. Dokumentacja inwentaryzacyjna bedzie przekazywana do
Zespotu w celu rozliczenia inwentaryzacji.

4. Sprawozdania statystyczne sporzadza Szkota Jednostka obstugujaca przekazuje jej dane
finansowe w terminach umozliwiajgcych prawidtowe ich wystanie.

5. Projekty planéw finansowych, plany finansowe, sprawozdania budzetowe i sprawozdania
finansowe nalezy sporzadza¢ w trzech egzemplarzach, jeden dla Wydzialu finansowego
w Starostwie Powiatowym, drugi dla Dyrektora jednostki obstugiwanej, trzeci zostaje w
jednostce obslugujacej.

6. Dokumenty finansowo — ksiegowe sporzadzane przez Szkole/Placowke do dnia
31.12.2020 r. pozostajg w dotychczasowej siedzibie Szkoly , z zastrzezeniem
zapewnienia do nich wgladu gléwnemu ksiegowemu jednostki obstugujgce;j .

§5

1. Realizacja porozumienia wigze si¢ z przetwarzaniem danych osobowych, ktérych
administratorem jest Szkota. W zwigzku z tym Szkola w celu realizacji porozumienia
powierza jednostce obslugujacej przetwarzanie danych osobowych w  zakresie
okreslonym w § 2 niniejszego porozumienia.

2. Jednostka Obslugujaca zobowigzuje sig do:

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

b) zastosowania przy przetwarzaniu danych osobowych srodkéw technicznych 1
organizacyjnych zapewniajgcych ochrong danych w zakresie okreslonym w art.
36 —39a Ustawy o ochronie danych osobowych,

¢) dopuszezenia do przetwarzania danych osobowych wylgcznie 0séb posiadajgcych
imienne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wydanych przez
Jednostke obshugujgcg oraz prowadzenia ewidencji tych oséb, przetwarzania
powierzonych danych za pomocg oprogramowania wspierajacego zarzqdzanie
placdwkami oéwiatowymi.

3. Szkola zobowiazuje si¢ do zawarcia odrebnej umowy powierzenia przetwarzania danych

osobowych z dostawcg oprogramowania i przestrzeni serwerowej wskazanym przez
jednostke obstugujaca.

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



§7

1. W sprawach nieuregulowanych w ninicjszym Porozumieniu stosuje si¢ powszechnie
obowiazujace przepisy prawa.

2. Zmiany postanowien Porozumienia wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaZnosci.

3. Porozumienie sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

---------------------------------------------------------------------------------------

Dyrektor jednostki odstugujacej Dyrektor jednostki obstugiwanej



Zalgeznik nr 1 do porozumienia .......
Fochow , dnia ....... v

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci Glownego Ksiggowego

Zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, powierzam
Poana/Patt]  wowmuaamims e s 2 ARIBM o e r. obowigzki i
odpowiedzialno$¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci i gospodarki finansowej obstugiwanej
JEANOSEKE = Lovvieiiiii it e et w wymienionym zakresie:

1. Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowoéci wydawanych przez dyrektora Szkoly.

2. Opracowywanie projektu planu finansowego Szkoly i jego zmian.

3. Dokonywanie biezacej analizy wykonania planu dochodéow i wydatkéw oraz biezgce
informowanie dyrektora Szkoly o stopniu ich realizacji.

4. Zapewnienie prawidlowego i terminowego ustalania naleznoéci z tytulu dochodow
budzetowych oraz ich odprowadzania do budzetu powiatu.

5. Sprawdzanie prawidiowosci umoéw zawieranych przez Szkole pod wzgledem
finansowym.

6. Wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych Szkoly.

7. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi, wydanych przez Dyrektora Szkoly
(Placowki) zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad dokonywania wydatkow
publicznych.

8. Prowadzenie ksigg rachunkowych Szkoly.

9. Zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych oraz
zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostepem oséb nieuprawnionych, przed zaginigciem 1
zniszczeniem.

10. Organizowanie i nadzorowanie calosci prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia Szkoly
oraz rozliczanie wynikéw przeprowadzonych inwentaryzacji.

11. Dokonywanie wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego Szkoty.

12. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Szkoly.

13, Nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci dotyczgcych Szkoly ,
wykonywanych przez podleglych pracownikoéw Zespotu do Obstugi Szkot.

.......................................

(data i podpis dyrektora Szkotly)

O$wiadezam, ze wymienione wyzej obowiazki przyjmujg z dniem ......... coooeviiiinnnn I

( data, pieczeé i podpis osoby przejmujacej obowigzki)



