Zarzadzenie Nr 117/2023
Prezydenta Miasta Stargard
zdnia 05 maja 2023 roku

w sprawie okreslenia sposobu wykonania uchwaty Nr LI/520/ 2023
Rady Miejskiej w Stargardzie z dnia 25 kwietnia 2023r. w sprawie
organizacji wspolinej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy-
Miasta Stargard.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 .
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r. poz.40, 572) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zobowigzuje sie Sekretarza Miasta do przygotowania projektu zmian w
Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Stargardzie.

§ 2. Zobowigzuje sie Skarbnika Miasta do przygotowania aneksu do umowy z
bankiem w zakresie:

1) praw i obowigzkéw majatkowych jednostek obstugiwanych wykazanych w
zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia z dwuosobowego do
jednoosobowego;

2) prowadzenia rachunkéw zawierajacych zmiany dotyczace autoryzaciji przelewéw
z dwuosobowego do jednoosobowego.

§ 3. Zobowigzuje sie dyrektoréw jednostek wymienionych w zatgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia zwanych dalej jednostkami obstugiwanymi do:

1) przygotowania w systemie PLACE list ptac dla pracownikéw pedagogicznych
zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych z datg realizacji 1 czerwca 2023r.
oraz przekazania jej w formie papierowej/wersja wydruku zawierajgca nr. konta
osobistego pracownika do Wydziatu Edukaciji;

2) przygotowania i autoryzacji ( przez Dyrektora jednostki obstugiwanej) w
systemie bankowo$ci elekironicznej przelewéw wynikajacych z naliczonego
wynagrodzenia pracownikéw pedagogicznych za czerwiec 2023r., z datg
realizacji przelewdw — 1 czerwca 2023r.;

3) protokolarnego przekazania do Wydziatu Edukacji Urzedu Miejskiego w
Stargardzie kompletnej dokumentacji pracowniczej /akta osobowe/ pracownikéw
czynnych na dzier 31 maja 2023r., za wyjatkiem dyrektoréw jednostek
obstugiwanych;

4) przekazania do Wydziatu Edukacji Urzedu Miejskiego w Stargardzie:

a) potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem kopii umoéw wydatkowych
obowigzujacych w roku 2023, w tym uméw cywilnoprawnych,

b) potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginatem kopii zgtoszenia aktualizacyjnego
NIP2, REGON, ZUS;

c¢) potwierdzonych za zgodno$é z oryginatem kopii zarzgdzen wewnetrznych
dotyczacych korzystania z ZFSS, wynagradzania pracownikéw
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niepedagogicznych, dofinansowania do zakupu okularéw korygujacych,
statutu, regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu
premiowania;

5) przygotowania i autoryzacji (przez Dyrektora jednostki obstugiwanej) w systemie
bankowosci elektronicznej przelewéw dotyczacych faktur, ktorych termin
ptatnosci przypada na czerwiec 2023r., a wptyw ich do jednostki miat miejsce w
maju 2023r. oraz dostarczenia do Wydziatu Edukacji Urzedu Miejskiego w
Stargardzie wykazu tych faktur wraz z ich potwierdzonymi za zgodnos¢ z
oryginatem kopiami;

6) weryfikacji stanu nalezno$ci dotyczacych odptatnosci za korzystanie z
wychowania przedszkolnego oraz za korzystanie z wyzywienia;

7) realizacji wydatkéw, ktérych termin ptatnosci przypada maksymalnie do 31 maja
2023r. Platnosci te moga byé¢ realizowane tylko w ramach zatwierdzonego planu
finansowego na rok 2023.;

8) naliczenia odpfatnosci za korzystanie z wychowania przedszkoinego za
czerwiec 2023r. oraz za korzystanie z wyzywienia za czerwiec 2023r. z
uwzglednieniem odpiséw za maj 2023r., dotyczy réwniez Programu ,Ciepty
positek w szkole” w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 1 w Stargardzie;

9) sporzadzenia oraz wystania do ZUS deklaracji za maj 2023r. do 31 maja 2023r.
oraz przekazanie jej wersji papierowej z informacjg o rachunku do rozliczen z
ZUS do Wydziatu Edukacji Urzedu Miejskiego w Stargardzie;

10)przygotowania i wypozyczenia do Wydziatu Edukacji Urzedu Miejskiego w
Stargardzie jednego komputera zawierajgcego niezbedne programy i dane
(bazy danych) do zapewnienia ciggtosci funkcjonowania programoéw finansowo-
ksiegowych i kadrowo-ptacowych, sprawozdawczosci (Bestia JST) i programu
do rozliczen ZUS-Ptatnik (baza danych i hasto do bazy do Wydziatu Edukacji
Urzedu Miejskiego w Stargardzie;

11)sporzadzenia i przekazania do Wydziatu Edukacji Urzedu Miejskiego w
Stargardzie zatwierdzonych sprawozdan budzetowych za maj 2023r.,

12) sporzadzenia i zatwierdzenia deklaracji czgstkowej VAT7 za maj 2023r. oraz
dostarczenia Wydziatu Edukacji Urzedu Miejskiego w Stargardzie,

13)wystgpienie do wiasciwego Urzedu Skarbowego o pisemng informacje o
niezaleganiu przez jednostke obstugiwang na dzien 31 maja 2023r. z
ptatno$ciami z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych,

14)wykonanie innych czynno$ci nie wymienionych powyzej do jakich zobowigzana
jest jednostka obstugiwana za okres od 1 stycznia do 31 maja 2023r.

§ 4. Harmonogram realizacji czynnoéci okreslonych w § 3 stanowi Zatacznik nr
2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zobowiagzuje sie¢ Dyrektora Wydziatu Edukacji Urzedu Miejskiego do:
1) przekazania uchwaty dyrektorom jednostek obstugiwanych;
2) nadzoru i koordynacji dziatan zwigzanych z realizacjg postanowieri uchwaty.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 117/2023
Prezydenta Miasta Stargard
z dnia 05 maja 2023 roku

Wykaz jednostek obstugiwanych:

1) Przedszkole Miejskie nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi w Stargardzie, ul.
Spichrzowa 6;

2) Przedszkole Miejskie nr 2 ,Mali Artysci” w Stargardzie, ul. Mieszka | 2;

3) Przedszkole Miejskie nr 3 w Stargardzie, os. Zachéd A/18;

4) Przedszkole Miejskie nr 4 im. Jana Brzechwy w Stargardzie, os. Zach6d
B/2;

5) Przedszkole Miejskie nr 5 z Oddziatami Integracyjnymi ,Bajkowy Zakatek”
w Stargardzie, ul Lechicka 11;

6) Przedszkole Miejskie nr 6 ,Promyczek” w Stargardzie, ul.
Niewiadomskiego 14;

7) Zesp6t Szkolno-Przedszkolny nr 1 w Stargardzie, ul. Armii Krajowej 1.
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Zatacznik nr 2

do zarzgdzenia nr 117/2023
Prezydenta Miasta Stargard
z dnia 05 maja 2023 roku

Harmonogram realizacji czynno$ci okres$lonych w § 3 niniejszego zarzadzenia

| L.p.

Czynnosc ‘ Czas reallzacp
:

k

1

| p?z;gotowanie w system_ie PLACE list ptac dla

31 maja 2023r
pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych w
jednostkach obstugiwanych z datg realizacji 1 czerwca
2023r. oraz przekazanie jej w formie papierowej/wersja
wydruku zawierajgca nr. konta osobistego pracownika do
Wydziatu Edukacji

przygotowanie i autoryzacja ( przez Dyrektora jednostki l 31 maja 2023r.
obstugiwanej) w systemie bankowosci elektronicznej
przelewéw wynikajgcych z naliczonego wynagrodzenia

| pracownikow pedagogicznych za czerwiec 2023r., z datg

realizacji przelewdw — 1 czerwca 2023r.

|

protokolarnego przekazanla kompletnej dokumentacp 3_1?aja 2023r.
pracowniczej /akta osobowe/ pracownikéw czynnych na .
dzien 31 maja 2023r., za wyjatkiem dyrektoréw jednostek

obstugiwanych

przekazanie potwierdzonych za zgodno$§¢ z oryginatem | 31 maja 2023r.

. kopii uméw wydatkowych obowiagzujacych w roku 2023, w
| tym umow cywilnoprawnych

5

| przekazanie potwierdzonych za zgodno$é z oryginatem ‘ 31 maja 2023r. |

kopii zgtoszenia aktualizacyjnego NIP2, REGON, ZUS

7(

przekazanie potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem | 31 maja 2023r.
kopii zarzadzenh wewnetrznych dotyczacych korzystania z

ZFSS, wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych,

dofinansowania do zakupu okularéw korygujacych,

statutu, regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,

| regulaminu premiowania |

przygotowanie i autoryzacja (przez Dyrektora jeanStkI , 31 maja 2023r.
obstugiwanej) w systemie bankowosci elektroniczne;j

przelewow dotyczgcych faktur, ktérych termin ptatnosci

przypada na czerwiec 2023r., a wplyw ich do jednostki

miat miejsce w maju 2023r. oraz dostarczenia do Wydziatu

Edukacji Urzedu Miejskiego w Stargardzie wykazu tych

faktur wraz z ich potwierdzonymi za zgodnos¢ z

oryginatem kopiami
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8

weryfikacja stanu naleznosci dotyczacych odptatnosci za | 16 czerwca ‘
korzystanie z wychowania przedszkolnego oraz za ‘ 2023r.
korzystanle Z wyzywienia

| realizacja wydatkow, ktorych termin ptatnosci przypada | 31 maja 2023r.
| maksymalnie do 31 maja 2023r. - ,

‘10

| 2023r. ZSP

1

12

13

naliczenie odptatnosci za korzystanie z wychowania 10 czerwca
przedszkolnego oraz za korzystanie z wyzywienia 2023r.
za maj 2023r. w PMnr 1, PM nr 2, PM nr 3, PM nr4, PM
| nr5iPMnré6

| za czerwiec 2023r. z uwzglednieniem odpiséw za maj 5 czerwca 2023r.

sporzadzenla oraz wysfania do ZUS deklaracp za maj 31 majé_2053_r
2023r. do 31 maja 2023r. oraz przekazanie jej wersji
papierowej z informacja o rachunku do rozliczen z ZUS

| do Wydziatu Edukaciji Urzedu Miejskiego w Stargardzie;

przygotowanie i wypozyczenie do Wydziatu Edukacji | 31 maja 2023r.
Urzedu Miejskiego w Stargardzie jednego komputera .

Zawierajgcego niezbedne programy i dane (bazy danych)
do zapewnienia ciggtosci funkcjonowania programoéow
finansowo-ksiegowych i kadrowo-ptacowych,
sprawozdawczos$ci (Bestia JST) i programu do rozliczen
ZUS-Ptatnik (baza danych i hasto do bazy do Wydziatu

| Edukacji Urzedu Miejskiego w Stargardzie; 1
sporzadzenie i przekazanie do Wydziatu Edukacji Urzedu 9 czerwca 2023r.
Miejskiego w Stargardzie zatwierdzonych sprawozdan
budZzetowych za maj 2023r. przez dyrektora jednostki
obstugiwanej oraz osobe odpowiedzialng za prowadzenie
| ksigg rachunkowych

| 14

' sporzadzenie i zatwierdzenie deklaracji czastkowej VAT7 L 9 czerwca 2023r.
| za maj 2023r. oraz dostarczenie Wydziatu Edukac;ji
Urzedu Miejskiego w Stargardzie

15

wystapienie do wiasciwego Urzedu Skarbowego o 15 czerwca
pisemna informacje o niezaleganiu przez jednostke 2023r.
obstugiwang na dzien 31 maja 2023r. z ptatno$ciami z |
tytutu podatku dochodowego od os6b fizycznych, ‘

1) wykonanie innych czynno$ci nie wymienionych

| wykonanie innych czynnosci nie wymienionych powyzej do | Zgodnie z
| jakich zobowiazana jest jednostka obstugiwana za okres f ustawowymi

od 1 stycznia do 31 maja 2023r. ' terminami jednak
* nie pézniej niz do

L fL . 30 czerwca 2023r. |
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