ZARZADZENIE NR 260/17
WOJTA GMINY DZIADKOWICE
z dnia 30 listopada 2017 r.

w sprawie ustalenia zasad prowadzenia wspolnej obslugi instytucji kultury
prowadzonych przez Gmine¢ Dziadkowice

Na podstawie art. 10a pkt 2, art. 10b ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. 22017 r. poz. 1875) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady prowadzenia wspolnej obstugi gminnych instytucji kultury:

1) Gminnego Osrodka Kultury w Dziadkowicach,
2) Gminnej Biblioteki Publicznej w Dziadkowicach.

zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ Skarbnikowi Gminy oraz kierownikom jednostek
wskazanych w § 1 pkt 11 2.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 260/2017
Wéjta Gminy Dziadkowice
z dnia 30.11.2017 r.

Zasady prowadzenia wspélnej obstugi instytucji kultury prowadzonych
przez Gming¢ Dziadkowice

§ 1. Kierownicy instytucji kultury prowadzonych przez Gmine Dziadkowice zawieraja
porozumienia normujace szczegoélowo tryb i zasady wspotpracy przy wykonaniu wspolnej
obstugi wg zataczonego wzoru nr 1 do niniejszej procedury.

§ 2. Kierownik kazdej obstugiwanej jednostki dysponuje Srodkami finansowymi,
sporzadza i zatwierdza plan finansowy oraz przeniesienia wydatkéw w tym planie.

§ 3. Stan ksiag inwentarzowych wyposazenia jest uzgadniany w terminach wyznaczonych
przez gtownego ksiggowego.

§ 4. Projekty plandéw finansowych, plany finansowe, sprawozdania finansowe i budzetowe
sporzadzane sa w trzech egzemplarzach, jeden dla kierownika jednostki, drugi dla Urzedu
Gminy, trzeci pozostaje na stanowisku Skarbnika Gminy, bedacego glownym ksiegowym
prowadzacym wspolna obstuge ksiegowa jednostek.

§ 5. Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow sporzadza pracownik
ds. ksiggowosci budzetowej Urzedu Gminy.

§ 6. Dokumentacja pracownicza, w tym akta osobowe pracownikow, prowadzona jest w
Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy.

§ 7. Dokumenty finansowo-ksiggowe oraz dokumentacja pracownicza  jednostek
pozostaja w siedzibie jednostki obstugujace;.




Zalgcznik Nr 1

Porozumienie Nr .....

Zawarte w dniu ... roku pomiedzy Urzedem Gminy Dziadkowice,
Dziadkowice 13, 17-306 Dziadkowice reprezentowanym przez Mariana Stanistawa
Skomorowskiego — Wéjta Gminy Dziadkowice, zwanym dalej urz¢dem,

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z
2016 r. poz. 1047) oraz art. 54 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku
(Dz. U. 22017 r. poz. 2077) ustala si¢, co nastepuje:

I. Postanowienia ogélne

§1.

Postanowienie ustala zakres obowiazkow ........................... omeasoen S5 48 il £ < 5
( nazwa jednostki obstugiwanej)

zwane] dalej ,jednostka obstugiwang” powierzonych Urzedowi Gminy Dziadkowice,
zwanemu dalej ,,jednostka obstugujaca”, sposéb i zasady jego realizacji oraz wzajemnych
relacji, w tym obiegu i ewidencjonowania dokumentow.

II. Zakres porozumienia

§ 2.

1. Urzedowi Gminy Dziadkowice, jako jednostce obstugujacej powierza si¢ w ramach
wspoélnej obshugi nastgpujace obowiazki jednostki obstugiwane;j:
1) prowadzenie rachunkowosci, w tym:
a) realizacj¢ zadan gldwnego ksiggowego:
- kontrole zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
- kontrolg kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;
b) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych ksiag rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
¢) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,
d) wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
e) sporzadzanie sprawozdan finansowych,



f) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa o rachunkowosci,
g) okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci;
2) w zakresie obslugi finansowe;j i organizacyjne;:
a) obstuge rachunkéw bankowych;
b) archiwizacjg i przechowywanie dokumentacji,
c) obstuge kadrowo-ptacowa,
d) obstuge informatyczna,
3) w zakresie obstugi administracyjne;j:
a) obsluge prawna,
b) przygotowywanie dokumentacji z zakresu prawa pracy.

§ 3.

1. Sprawowanie obstugi w zakresie rachunkowosci obejmuje dzialania w zakresie
rachunkowosci, wymienione w art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, w tym w szczegdlnosci:

1))
2)
3)
4)

S)
6)

aktualizacje, zgodnie z zapisami prawa, przyjetych przez placéwke zasad (polityki)
rachunkowosci,

prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

wyceng aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

2. W zakresie spraw wymienionych w ust. 1 podstawowe zadania wykonywane przéz urzad
polegaja w szczegdlnosci na:

1)

2)

3)
4)
S)
6)
7)

8)

opracowaniu w porozumieniu z kierownikiem szczegdétowych projektow planow
finansowych oraz przedktadanie ich Wojtowi Gminy,

sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z realizacji planow finansowych jednostek,
w zakresie gospodarki budzetowej i pozabudzetowe] wg zasad zawartych w
przepisach prawa i przekazywanie ich Wojtowi Gminy,

prowadzenie rachunkowosci jednostki w zakresie dochodéw, wydatkéw budzetowych
1 sSrodkéw pozabudzetowych,

prowadzenie urzadzen ksiggowych,

sprawdzonych i zatwierdzonych do wplaty przez Kierownika,

rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonej w jednostce, skladnikow majatkowych
stanowiacych jej mienie,

wspotpraca z kierownikiem w zakresie racjonalnego i celowego wykorzystania
srodkow finansowych i sktadnikéw majatkowych,

sporzadzanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przektadanie Wojtowi Gminy
Dziadkowice i Kierownikowi informacji o stopniu wykorzystania srodkow
budzetowych,




9

sporzadzanie w porozumieniu z Kierownikiem wnioskéw o dokonywanie zmian w
budzecie jednostki i przektadanie ich Wojtowi Gminy Dziadkowice,

10) przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowe;,
11) prowadzenie spraw w zakresie rozliczania remontow placéwki,
12) ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow.

§ 4.

1. Sprawowanie obstugi w zakresie finansowym organizacyjnym i administracyjnym

obejmuje nastgpujace dzialania:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

archiwizacj¢ 1 przechowywanie dokumentacji w archiwum zaktadowym,

sporzadzanie list plac pracownikow administracyjnych i obstugi jednostki
obstugiwanej na podstawie informacji otrzymanych od Kierownika oraz prowadzenie
niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

organizowanie wyplat wynagrodzen oraz innych naleznosci dla pracownikéw na
podstawie zlozonych dokumentéw uprzednio sprawdzonych i zatwierdzonych do
wplaty przez Kierownika,

obliczanie zarobkoéw w zwiazku z przejsciem pracownikéw na emeryture, rentg itp.,
dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS, w tym zglaszanie i
wyrejestrowywanie pracownikéw z ZUS,

wydawanie na wniosek zainteresowanego pracownika zaswiadczen niezbednych do
ustalenia kapitatu poczatkowego oraz innych zaswiadczen potwierdzajacych wysokosé
wynagrodzenia,

prowadzenie akt osobowych pracownikow zatrudnionych w jednostce,

obstuge informatyczng polegajaca na zapewnieniu prawidtowego funkcjonowania
system()w‘teleinformatycznych, 1
obstuge prawna,

10) przygotowywanie projektow uméw o pracg, angazy, zakresow czynnosci oraz

1.

2.

pozostatej dokumentacji pracownicze;.

III. Obieg dokumentéw i zakres odpowiedzialnosci

§5.

Obieg dokumentéw obejmuje droge od momentu ich sporzadzenia w jednostce albo
wplywu do jednostki, az do momentu ich zaksiggowania w urzedzie.
W zwiazku z tym, ze obstuge finansowo — ksiggows jednostki prowadzi urzad, obieg
dokumentéw dotyczacych zakupu towaru lub ustug jest nastgpujacy:

1) wjednostce dokument jest rejestrowany w rejestrze rachunkow, podana zostaje

klasyfikacja budzetowa srodkow, z ktérych ma by¢ zrealizowany wydatek oraz
celowo$¢ zakupu, czy zakup jest wydatkiem strukturalnym. W przypadku zakupu




srodka trwatego lub wyposazenia dodatkowo umieszcza si¢ na dokumencie
informacje o jego lokalizacji. Tak przygotowane dokumenty zatwierdza Kierownik,
ponoszac jednoczesnie za nie odpowiedzialno$¢ merytoryczna,

2) kazda umowa zawierana przez Kierownika musi zosta¢ poprzedzona kontrasygnata

gtownego ksiggowego informujaca o zabezpieczeniu srodkow w planie finansowym

jednostki.

3. Zlozenie podpisu przez gldwnego ksiggowego na dokumencie, oznacza ze:
1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikow

oceny prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci 1

prawidlowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji,

3) posiada $rodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajacych z operacji

gospodarczej,

4) stwierdzil formalno — rachunkowsa prawidtowosé dokumentu dotyczaca tej operacji,
5) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

4. Gloéwny ksiggowy w razie ujawnienia:
1) nieprawidtowosci formalno — rachunkowych dokumentu zwraca je Kierownikowi w

celu ich usuniecia,

2) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktorym zostata ujeta nielegalna operacja

gospodarcza lub zobowigzanie nie majace pokrycia w budzecie, odmawia jego
podpisania, powiadamiajac o tym niezwlocznie, pisemnie Kierownika.

§ 6.

Za prawidlowa realizacj¢ obiegu dokumentéw od momentu przekazania ich do
sekretariatu Urzedu odpowiada Wéjt Gminy.

Dokumenty ksiggowe nalezy przekazywac do Urzedu bez zbgdnej zwtoki, jednak nie
pdZniej niz trzy dni przed terminem ptatnosci.

. Za dotrzymanie termindw oraz rzetelno$¢ przekazywanych dokumentéw przed

Wéjtem odpowiada Kierownik.

§7.

. Dokumenty ksiegowe przekazywane beda przez Kierownika do Urzgdu Gminy

zgodnie z obowiazujaca polityka rachunkowosci.

. Za dotrzymanie termindw oraz rzetelno$¢ przekazywanych dokumentéw przed

Kierownikiem odpowiada Wojt.




§ 8.

W ramach realizacji zadan wynikajacych z niniejszego porozumienia Wo6jt Gminy jest
zobowiazany do biezacego informowania Kierownika o wszelkich zmianach prawnych w
zakresie prowadzonej obstugi jednostki oraz przekazywanie Kierownikowi informacji
dotyczacej sprawozdawczosci budzetowej i statystycznej w odpowiednich przewidzianych
prawem terminach.

§ 9.

Do obowigzkéw gltéwnego ksiegowego w ramach realizacji zadan wynikajacych z
niniejszego porozumienia, wynikajacych z art. 54 ustawy o finansach publicznych z dnia 17
sierpnia 2009 roku (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077) nalezy:

1) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrong¢ mienia i prawidtowe
prowadzenie ksiggowosci,

2) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentdéw ksiggowych, faktur, rachunkow i
sprawozdan finansowych,

3) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa i majatkowa obstugiwanej jednostki,

4) zapewnienie pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym prawidtowosci zaciaganych
przez Kierownika zobowigzan,

5) dokonywanie kontroli operacji finansowych zgodnie z przepisami,

6) przygotowywanie w porozumieniu z Kierownikiem projektu budzetu,

7) prowadzenie wlasciwych urzadzen ksiggowych,

8) bezposredni nadzoér nad gospodarka kasowg obstugiwanej jednostki,

9) dokonywanie analizy gospodarki finansowej obstugiwanej jednostki,

10) nadzér nad prawidtowym sporzadzaniem list ptac wynikajacych ze stosunku pracy oraz
prowadzeniem niezb¢dnej dokumentacji w tym zakresie,

11) prowadzenie ewidencji funduszu wynagrodzen,

12) terminowe sporzadzanie sprawozdan z realizacji planow finansowych,

13) aktualizacji dokumentacji wymaganej przepisami w zakresie polityki rachunkowosci oraz
terminowe przedkladanie ich projektow do zatwierdzenia kierownikowi obslugiwane;j
jednostki.

§ 10.

1. Do Kierownika nalezy dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym
placoéwki i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykorzystanie.



IV. Postanowienia koncowe
§11.

—

. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Porozumieniu stosuje si¢ powszechnie
obowiazujace przepisy prawa.

2. Zmiany postanowien Porozumienia wymagaja formy pisemnej pod rygorem

niewaznosci.

4. Kwestie sporne wynikajace z realizacji zadan wynikajacych z niniejszego
porozumienia rozstrzyga Wojt Gminy Dziadkowice.

5. Porozumienie sporzadzone w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

Data i podpis Kierownika Data i podpis Wojta Gminy Dziadkowice




