DZIENNIK URZEDOWY

WOJEWODZTWA POMORSKIEGO

GdaﬁSk, dnla 2405 2023 T. Elektronicznie podpisany przez:
Jacek Zbigniew Karpiriski
Data: 24.05.2023 16:01:47
Poz. 2544
UCHWALA Nr LVI1/640/23

RADY MIEJSKIEJ W CZERSKU
z dnia 25 kwietnia 2023 r.

w sprawie zmiany uchwaty nr XVII1/218/20 w sprawie nadania statutu Zespolowi Obstugi Finansowej

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. h, art. 10a, art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (t. j. — Dz. U. 22023 r., poz. 40) oraz art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t. j. — Dz. U. 22022 r., poz. 1634 ze zm.)

Rada Miejska uchwala, co nastepuje:

§1.

Zatacznik do uchwaty nr XVIII/218/20 Rady Miejskiej w Czersku z dnia 25 lutego 2020 r. w sprawie nadania
statutu Zespotowi Obstugi Finansowej otrzymuje brzmienie okreslone w zalgczniku do uchwaty.

§ 2.
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi.
§ 3.

1. Uchwata podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Pomorskiego.

2. Uchwata wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Pomorskiego.

Przewodniczacy Rady
Krzysztof Przytarski
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Zatacznik

do uchwaty Nr LV1/640/23
Rady Miejskiej w Czersku
z dnia 25 kwietnia 2023 r.

STATUT
ZESPOLU OBSLUGI FINANSOWEJ W CZERSKU

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Zespot Obstugi Finansowe] w Czersku zwany dalej ,,ZOF”, jest jednostka budzetowa utworzong na mocy
uchwaty nr XX1/114/95 Rady Miejskiej w Czersku z dnia 27 grudnia 1995 roku.

§2.
Zespot Obstugi Finansowej w Czersku dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
2) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe,
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
4) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,

5) regulaminu organizacyjnego zatwierdzonego przez Burmistrza Czerska.

§3.

Terenem dziatania ZOF jest obszar gminy Czersk, a jego siedziba miesci si¢ w Czersku przy ul. Dworcowej
31.

Rozdziat II. )
PRZEDMIOT I ZAKRES DZIALALNOSCI ZOF

§ 4.

1. Przedmiotem dziatalnosci ZOF jest prowadzenie wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej i
organizacyjnej jednostek obshugiwanych, a w szczegolnosci:

1) zadania w zakresie obstugi finansowe;:
a) rachunkowos¢, w zakresie:
- przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci,

- prowadzenia, na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym,

- okresowego ustalania lub sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow,
- wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,
- sporzadzania sprawozdan finansowych 1 budzetowych,

- gromadzenia i przechowywania dowodoéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawa,



Dziennik Urzgdowy Wojewddztwa Pomorskiego -3- Poz. 2544

b) sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych, w tym udostepniania i oglaszania sprawozdan finansowych
w przypadkach przewidzianych ustawa,

¢) ustalanie, pobieranie i odprowadzanie dochodow jednostek obstugiwanych na zasadach i w terminach
wynikajacych z obowiazujacych przepisoéw (w tym rozliczanie vat),

d) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi jednostek obstugiwanych, w granicach kwot
okreslonych w planie finansowym jednostek obstugiwanych i zgodnie z planowanym przeznaczeniem,
po zatwierdzeniu dowodow ksiegowych przez kierownika jednostki obstugiwane;j,

e) zapewnienie nalezycie dokonywanej wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczej lub finansowe;j
z planem finansowym lub kompletno$ci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych takiej operacji, biezacego
nadzoru nad realizacja planu finansowego oraz informacji o sytuacji finansowej i realizacji budzetu,
w tym ocena funkcjonowania jednostek w odniesieniu do zatwierdzonych arkuszy organizacyjnych
w danym roku szkolnym i planu finansowego,

f) zapewnienie obstugi kasowej i bankowej jednostek obstugiwanych,
g) zapewnienie obstugi finansowo ksiggowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
h) zapewnienie obstugi finansowo ksiegowej w zakresie funduszu zdrowotnego dla nauczycieli,

1) zapewnienie obstlugi finansowo ksiggowej w zakresie dofinansowania doksztatcania i doskonalenia
zawodowego nauczycieli,

j) przedktadanie propozycji projektu budzetu oraz projektu zmian budzetu na podstawie materiatow
i wnioskow przedktadanych przez jednostke obstugiwana,

k) wspotpraca z kierownikami jednostek obslugiwanych w zakresie realizacji programéw rzadowych
1 innych projektéw pomocowych, w tym rozliczanie przyznanych dotacji.

2) zadania w zakresie administracyjno-organizacyjnym:

a) zapewnienie obstugi placowej jednostek obstugiwanych: sporzadzanie list ptac, dokonywanie wyptat
wynagrodzen oraz naliczanie i odprowadzanie zwigzanych z tym $wiadczen obligatoryjnych na rzecz
ZUS, US, itp., rozliczanie $rednich wynagrodzen nauczycieli zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela,

b) przechowywanie i gromadzenie dokumentacji finansowej, ksiegowej i kadrowej oraz przekazywanie jej
do archiwum zaktadowego,

¢) prowadzenie na rzecz pracownikéw jednostek obstugiwanych kasy zapomogowo — pozyczkowej,

d) organizowanie, rozliczanie ikoordynowanie dowozu uczniéw, w tym niepelnosprawnych do szkot
1 placowek o§wiatowych,

) organizowanie i rozliczanie wyjazdoéw uczniow szkét i placowek oswiatowych na zajecia wynikajace
z organizacji pracy jednostki o§wiatowej,

f) realizacja zadan w zakresie udzielania pomocy materialnej dla uczniow, zgodnie z art. 90 f ustawy z dnia
7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty, w szczegdlnosci: przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow,
sprawdzanie wnioskow pod katem ich poprawnosci i kompletnosci ztozonych dokumentow,
przygotowanie decyzji administracyjnych oraz terminowe rozliczanie przyznanych swiadczen,

g) Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz jednostek obslugiwanych w zakresie konsultacji oraz weryfikacji
zgodnosci z prawem catoksztattu ich dziatalno$ci oraz zastgpstwa procesowego,

h) zapewnienie jednostkom obstugiwanym realizacji zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych
(IODO) w rozumieniu i zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych; Dz. U. UE. L. 2016.119.1 ze zm.).

2. Zakres wspodlnej obstugi nie obejmuje kompetencji kierownikow jednostek obstugiwanych w zakresie
realizacji ustawowych zadan tych jednostek oraz do dysponowania s$rodkami publicznymi, zaciggania
zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien wydatkéw w tym planie.
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3. Zakres wspolnej obstugi zapewnia realizacj¢ zadan gldownego ksiggowego jednostek obstugiwanych
przez osobe spelniajaca wymogi, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych. W jednostce obstugiwanej nie zatrudnia si¢ gtdéwnego ksiggowego.

§5.
1. Dyrektor kieruje dziataniami ZOF i reprezentuje jego jednostke na zewnatrz.

2. Dyrektora ZOF zatrudnia i zwalnia Burmistrz Czerska, ktory jednoczesnie peini w stosunku do niego
role zwierzchnika stuzbowego.

§ 6.

Strukturg organizacyjng, podzial czynnosci, odpowiedzialno$¢ zatrudnionych osob okresla regulamin
organizacyjny ZOF.

§7.

1. Dyrektor i pracownicy ZOF powinni posiada¢ kwalifikacje odpowiednie do zajmowanych stanowisk
i pelnionych funkcji, okreslone w odrebnych przepisach.

2. Wynagrodzenie pracownikow ZOF okre$laja odrgbne przepisy.

Rozdzial I11.
GOSPODARKA FINANSOWA

§8.

1. ZOF prowadzi gospodark¢ finansowa w formie jednostki budzetowej na podstawie wlasnego planu
finansowego, na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

2.Plan finansowy realizuje Dyrektor ZOF 1iponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wykorzystanie
srodkow.

3. ZOF posiada wyodr¢bniony rachunek bankowy.

4. Kontrole prawidlowosci rozliczen z budzetem gminy prowadzi wlasciwa komorka organizacyjna Urzedu
Miejskiego w Czersku.

§9.
Odrgbne przepisy okreslaja zasady:
1) ewidencji, planowania, sprawozdawczosci budzetowej, finansowej 1 statystycznej,

2) finansowania i rozliczen z budzetu gminy.

§ 10.
Prawa i obowigzki pracownikéw ZOF okreslaja:
1) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy
2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych ,
3) Regulamin pracy,
4) wlasciwe rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
5) regulamin organizacyjny,

6) zakresy obowiazkow.
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Rozdzial IV.
ZASADY PRZETWARZANIA 1 OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

§ 11.

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Zespole Obstugi Finansowej (ZOF) w Czersku
jest ZOF w Czersku, bedacy jednostka organizacyjng Gminy Czersk, reprezentowany przez Dyrektora ZOF
w Czersku.

2. Dla danych osobowych powierzonych ZOF w Czersku do przetwarzania przez Administratoréw Danych
Osobowych jednostek obstugiwanych, ZOF w Czersku jest Podmiotem Przetwarzajagcym w rozumieniu
art. 4 pkt 8) i art. 28 — 29 RODO.

3. Z0F w Czersku bedacy tak Administratorem Danych Osobowych, jak i wystepujacy w charakterze
Podmiotu Przetwarzajacego (w stosunku do danych osobowych powierzonych przez jednostki obslugiwane)
jest zobowigzany do przestrzegania przepisOw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1), zwanego
,»RODO”.

4. ZOF w Czersku przetwarza dane osobowe w zakresie okreslonym realizacjg zadan opisanych w rozdziale
II Przedmiot i zakres dziatalnosci ZOF § 4.

5. W celu realizacji postanowien art. 28 ust. 3 RODO i przetwarzania powierzonych przez jednostki
obslugiwane danych osobowych, ZOF w Czersku zawiera jako Podmiot Przetwarzajacy Porozumienia ws.
Przetwarzania Powierzonych Danych Osobowych z tymi jednostkami.

6. Powierzone przez Administratora danych osobowych jednostki obslugiwanej dane osobowe sa
przetwarzane przez ZOF w Czersku wylacznie w zakresie okreslonym realizacjg zadan, o ktorych mowa
w ust. 4.

7.ZOF w Czersku jest upowazniony do wykonywania nastepujacych czynnosci przetwarzania
powierzonych danych: utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, archiwizowanie,
adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub lgczenie, ograniczanie, usuwanie lub
niszczenie — ktére s3 w minimalnym zakresie niezbedne do realizacji celu, o ktérym mowa w ust. 5.

8. ZOF w Czersku jest zobowigzany przy przetwarzaniu danych osobowych (w tym powierzonych do
przetwarzania danych osobowych), do ich zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich $rodkéw
technicznych i organizacyjnych zapewniajacych zgodno$¢ z RODO, a takze adekwatny stopien bezpieczenstwa
odpowiadajacy ryzyku naruszenia praw lub wolnosci, ktoérych dane dotycza.

9. ZOF w Czersku nadaje upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wszystkim osobom, ktore
beda przetwarzaty dane osobowe (w tym powierzone do przetwarzania dane osobowe), przy czym beda to
jedynie osoby, ktore posiadaja odpowiednie przeszkolenie z zakresu ochrony danych osobowych i sa niezbgdne
do realizacji celu okreslonego w ust. 4 oraz zobowigzuje je do zachowania tajemnicy, o ktdrej mowa
w art. 28 ust. 3 pkt b) RODO, zaréwno w trakcie zatrudnienia ich w ZOF w Czersku, jak i po jego ustaniu.

10. ZOF w Czersku jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy danych poufnych, w tym przetwarzanych
danych osobowych. Powierzone do przetwarzania dane osobowe nie moga by¢ wykorzystywane, ujawniane ani
udostepniane bez pisemnej zgody Administratora danych osobowych jednostki obstugiwanej w innym celu niz
wykonanie zadan okre§lonych w ust. 4, chyba, ze konieczno$¢ ujawnienia posiadanych informacji wynika
z obowigzujacych przepisow prawa.

11. ZOF w Czersku jest odpowiedzialny za udostgpnienie lub wykorzystanie danych osobowych niezgodnie
z RODO i trescig niniejszego Statutu, a w szczegolnosci za udostgpnienie powierzonych do przetwarzania
danych osobowych osobom nieupowaznionym.

12. ZOF w Czersku zatrudnia Inspektora Ochrony Danych, o ktéorym mowa w art. 37 ust. | RODO w
zwigzku z art. 8§ — 9 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.
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Rozdzial V.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§12.

Majatek ZOF stanowi wlasno$s¢ Gminy Czersk i moze by¢ wykorzystywany dla potrzeb zwigzanych z jego
dziatalno$cia.
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