Projekt
Uchwala nr
Rady Powiatu w Goleniowie
zdnia .ooeiennenn 2016 r.

'w sprawie organizacji wspélnej obshugi finansowo-ksiggowej, kadrowo-placowej,
administracyjnej i organizacyjnej dla samorzadowych jednostek budietowych Powiatu
Goleniowskiego :

Na podstawie art. 6b ust, 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2016 1. poz. 814 z pdzn. zm.) Rada Powiatu uchwala, co nastgpuje:

§ 1. Z dniem 1 lipca 2017 r., wprowadza si¢ wspdlna obstuge finansowo-ksiggowa, kadrowo-
placowa, administracyjna i organizacyjna dla nastgpujacych jednostek organizacyjnych Powiatu
Goleniowskiego:

1) Zespotu Szkot nr 1 w Goleniowie, ul. Maszewska 6, 72-100 Goleniow;

2) Szkoty Muzycznej I ST. W Goleniowie, ul. Niepodlegtodci 1, 72-100 Goleniow;

3) Zespoha Szkét Specjalnych w Goleniowie, ul. Niepodlegtodci 1B, 72-100 Goleniow;

4) Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych w Nowogardzie, ul. Ks. J. Poniatowskiego 21,
72-200 Nowogard

5) Zespotu Szkét Ogolnoksztatcacych nr 1 I Liceum Ogodlnoksztalcaee im. Ppor. Emilii
Gierczak w Nowogardzie, ul. Wojska Polskiego 6, 72-200 Nowogard,

6) Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego W Nowogardzie,

“ul. Ksiecia J. Poniatowskiego 17, 72-200 Nowogard,

7) Specjalistycznej Poradni Terapeutycznej dla Dzieci i ich Rodzin w Nowogardzie,
ul. 3 Maja 44, 72-200 Nowogard;

8) Poradni  Psychologiczno-Pedagogicznej w  Goleniowie, ul. Maszewska 2,
72-100 Goleniow;

9) Powiatowego Urzedu Pracy w Goleniowie, ul. Zakladowa 3, 72-100 Golenidw;

10) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Pocztowa 43, 72-100 Goleniow;

11) Domu Pomocy Spotecznej w Nowogardzie, ul. Smuzyny 2, 72-200 Nowogard;

12) Placéwek Opiekuficzo-Wychowawezych, w Goleniowie: or 1 przy ul. Wolinska 51,
nr 2 przy ul. Wolifiska 53, nr 3 przy ul. Bolestawa Chrobrego 21 (72-100 Goleniow);
w Nowogardzie: nr 4 przy ul. Jana Pawla IT 1, nr 5 przy ul. Jana Pawla II 1a (72-200
Nowogard).

§ 2. Ustanawia si¢ Starostwo Powiatowe w Goleniowie jako jednostke obstugujace, natomiast
jednostkami obstugiwanymi bedg jednostki organizacyjne Powiatu Goleniowskiego wymienione
w §l.

§ 3. Zakres obowigzkow jednostki obstugujacej obejmuje zatacznik Nr 1 do niniejszej uchwatly.
§ 4. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadowi Powiatu Goleniowskiego.

§5. Uchwata podlega ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego i wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 1.

Przewodniczacy Rady Powiatu
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UZASADNIENIE

W zwigzku ze zmiang ustaw o finansach publicznych, samorzadzie powiatowym oraz o
systemie o$wiaty sankcjonujacych prowadzenie wspolngj obstugi  finansowo-ksiegowei,
kadrowo-placowej, administracyjnej i organizacyjnej jednostek organizacyjnych powiatu przez
Starostwo Powiatowe podjecie niniejszej uchwaly jest mozliwe prawnie i1 uzasadnione
ekonomicznie. Wyodrgbnienie ksiegowosci, ptac i kadr oraz ustanowienie wspolnego systemu
zaopatrzenia jednostek znacznie zmniejszy koszty funkcjonowania tych jednostek jak réwniez

umozliwi lepsze wykorzystanie posiadanych §rodkéw.

Opracowat:

Zbigniew Mazur




Zatacznik nr 1

douchwalynr ...........c.oeeenes
Rady Powiatu Goleniowskiego
Zdnia e

Starostwo Powiatowe w Goleniowie jako jednostka obshigujaca kompleksowo jednostki
organizacyjne bedace jednostkami obstugiwanymi, za posrednictwem Wydzialu Usiug
Wspdlnych, wykonuje zadania w zakresie obstugi finansowo-ksiggowej, placowo-kadrowej,
administracyjnej i organizacyjnej a w szczegolosci:

1. W zakresie obslugi ksiggowo-placowe] jednostek obstugiwanych:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7

8)

okredlenie zasad (polityki) rachunkowogci jednostek obstugiwanych,

prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek obstugiwanych wediug obowiazujacych

przepiséw, przyjetych zasad rachunkowosci oraz zakladowych planéw kont (ZPK)

polegajace na prowadzeniu ewidencji ksiegowe] operacji gospodarczych i finansowych w

szczegolnosel w zakresie:

a) ewidencji rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,

b) ewidencji dochodéw i wydatkéw jednostek obstugiwanych,

¢) ewidencji rozrachunkéw jednostek obstugiwanych,

d) ewidencji wynagrodzen w jednostkach obstugiwanych,

e) ewidencji Zaktadowych Funduszy Swiadczen Socjalnych,

) ewidencji programéw realizowanych z udziatem $rodkéw pomocowych przez
jednostki obstugiwane,

g) ewidencji kosztéw i przychod6éw jednostek obstugiwanych,

h) dokonywania wyceny aktyw6éw i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego
na réznych rodzajach dziatalnosci,

i) ewidencji $rodkéw trwatych i pozostalych skiadnikéw majatku, ich umorzen
oraz funduszu jednostek obstugiwanych,

i) ewidencji pozabilansowej zgodnie z planem kont jednostek obstugiwanych,

k) sporzadzanie informacji o stanie kont jednostek obstugiwanych,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi jednostek obshugiwanych,

dokonywanic kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym jednostek obstugiwanych oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci

dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,

przyjmowanie i sprawdzanic pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodow

- finansowo-ksiegowych oraz przygotowanie ich do realizacji (do zapfaty),

ewidencjonowanie i rozliczanie wyplat z tytulu uméw cywilnoprawnych w jednostkach

obstugiwanych, '

prowadzenie obshugi wynagrodzen pracowniczych w jednostkach obslugiwanych,

awtymm. in.:

a) sporzadzanie list wyplat wynagrodzen, list wyplat z tytulu wydatkéw osobowych
niezaliczonych do wynagrodzen oraz list wyplat zasitkéw z ubezpieczenia
spolecznego na podstawie umdw o prace, zlecen, o dzieto, zwolnien lekarskich, itp.,

b) prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych pracownikéw jednostek
obstugiwanych,

¢) naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sporzadzanie’
informacji i deklaracji dotyczacych podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

d) naliczanie i rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowoine oraz Fundusz
Pracy, a takze sporzgdzanic stosownych deklaracji i informacji miesigeznych
i rocznych,

¢) naliczanie i sporzadzanic deklaracji (informacji) miesi¢eznych i rocznych z tytutu
optat na PFRON,

f) sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen,

9) ewidencjonowanie i rozliczanie $wiadczei na rzecz osob fizycznych,
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10) przygotowanie przelewow na podstawie faktur (rachunkdw) i innych dokumentéw
zatwierdzonych do zaplaty przez uprawnione osoby, w granicach kwot wydatkéw
okreslonych w planie finansowym jednostek obshugiwanych,

11} rozliczanic ~ delegacji ~krajowych i zagranicznych  pracownikéw  jednostek

obstugiwanych,

12) prowadzenie obstugi  finansowo-ksiegowej funduszy  socjalnych  jednostek
obstugiwanych,

13) prowadzenie obshigi finansowo-ksiegowej innych funduszy obstugiwanych przez
Jjednostki obstugiwane, '

14) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zadar, projektow finansowanych ze $rodkéw
UE 1 innych 7rédel zewnetrznych, w tym rozliczanie dotacii,

15) ewidencja i rozliczanie otrzymanych i udzielanych dotacii,

16) prowadzenie obstugi Kas Zapomogowo-Pozyczkowych  znajdujacych  sie
w obslugiwanych jednostkach na podstawie zawartych uméw,

17) wystawianie faktur VAT z tytulu sprzedazy mienia, najmu, dzjerzawy i innych tytutéw,

18) rozliczanie naliczonego i naleznego podatku VAT i sporzadzanie miesiecznych
deklaracji VAT - 7,

19) podejmowanie czynnosei windykacyinych (uméw cywilno-prawnych) i egzekucji
administracyjnej o charakterze pienigznym w odniesieniu do naleznodci jednostek
obstugiwanych, '

20) sporzadzanie miesigeznych, kwartalnych, péhocznych i rocznych jednostkowych
sprawozdan budzetowych w zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych,
objetych planem finansowym jednostek obstugiwanych,

21) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych za rok obrotowy zgodnic
z przepisami,

22) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z zakresu operacji finansowych, sprawozdan o
udzielonej pomocy publicznej, sprawozdai GUS i innych sprawozdan przewidzianych
prawem a dotyczacych jednostek obstugiwanych,

23) prowadzenie rejestru drukéw $cislego zarachowania,

24) prowadzenie ewidencji syntetyczno-analitycznej $rodkéw trwatych i przedmiotow
nietrwatych zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowodci oraz przygotowywanie
informacji o stanie mienia jednostek obstugiwanych,

25) weryfikacja 1 przygotowywanie informacji o stanie ksiggowym majatku na potrzeby
ubezpieczenia majatku jednostek obstugiwanych, ,

26) prowadzanic i rozliczanie inwentaryzacii  skladnikéw majatkowych w zakresie
weryfikacji i potwierdzen sald, '

27) koordynacja spiséw z natury przeprowadzanych w Jjednostkach obstugiwanych
1ich rozliczanie,

28) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i budzetowej w jednostkach
obstugiwanych,

29) opracowywanic projektéw planéw finansowych oraz ich Zmian, na wniosek
1w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych,

30) organizowanie prawidlowego wykonania zatwierdzonych wskaznikéw i LmitGw
okreslonych w planach,

31} gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej,

32) wspotpraca z Dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresic zadan merytorycznych.

2. W zakresie obslugi kkadrowej i administracyjnej
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw oraz kierownikGw jednostek obshugiwanych,
w tym zwigzanych z: prowadzeniem ewidencji dokumentacji dotyczacej zatrudnienia
1 wynagrodzen, zmian w okresic trwania stosunkéw pracy i zwalniania pracownikow,
obowigzkowych badan lekarskich oraz udzielaniem przez starostg lub Zarzad Powiatu
2) upowazniefi i pelnomocnictw dla pracownikéw oraz kierownikow jednostek

obstugiwanych,
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3) przygotowywanie danych do sprawozdania o fredniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli,

4) koordynowanie procesu doksztalcania pracownikéw jednostek obstugiwanych,

5) obshuga komisji egzaminacyjnych w sprawie uzyskania przez nauczycieli stopni awansu
zawodowego,

6) reklamowanie od shizby wojskowej na wniosek i z urzedu pracownikow jednostek
obshugiwanych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na wolne stanowiska
pracy, organizacjg stuzby przygotowawczej oraz ocenami okresowymi pracownikow
jednostek obstugiwanych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami, praktykami uczniowskimi oraz studenckimi
odbywanymi w jednostkach obstugiwanych,

9) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,

10)prowadzenie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikéw jednostek obstugiwanych,

11)koordynacja spraw organizacyjno-administracyjunych majacych na celu zapewnienie
sprawnego  funkcjonowania jednostek obshugiwanych w tym  zwigzanych
Z bezpieczenstwem i higieng pracy, nauki i wychowania,

12)koordynacja nad przygotowywaniem dokumentacji remontéw oraz zadan inwestycyjnych
w tym zakresie, -

13) opracowywanie planéw zatrudnienia i nadzor nad ich realizacja,

14) koordynowanic spraw prawno-organizacyjnych w obshugiwanych jednostkach w tym
w szczegonosci arkuszy organizacyjnych szkot,

15) przygotowywanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej (S10),

16) przedstawianie arkuszy organizacyjnych w ujgciu finansowym obshugiwanych jednostek
oswiatowych do zatwierdzenia,

17) przygotowywanie projektéw uchwal Rady i Zarzadu Powiatu zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostek obshugiwanych,

18) przygotowanie, prowadzenie i rozliczanie projektéw finansowanych ze $rodkéw UE
oraz innych zrodel zewnetrznych realizowanych w jednostkach obstugiwanych,

19) zapewnienie obsltugi prawnej jednostkom obstugiwanym,

20) zapewnienie wsparcia informatycznego jednostkom obslugiwanym,

21) archiwizowanie dokumentacji kadrowo-administracyjnej,

22) Koordynacja dziatan w zakresie przygotowywania planu zamowien publicznych.

Przewodniczacy Rady Powiatu

Kazimierz Ziemba







