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WOJTA GMINY IELOW
7z dnia 27 marca 2023r.

w sprawie ustalenia zasad prowadzenia wspolnej obstugi instytucji kultury prowadzonych przez
Gminge llow

Na podstawie art. 10 a pkt 2, art. 10 b ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady prowadzenia wspdlnej obstugi gminnych instytucji kultury: Gminnej Biblioteki
Publicznej w Ifowie z siedziba w [fowie oraz Gminnego Osrodka Kultury w Ifowie z siedziba Itowie.

§ 2. Kierownicy gminnych instytucji kultury prowadzonych przez Gmine 6w zawierajg
porozumienie normujace szczegdétowo tryb i zasady wspoipracy przy wykonaniu wspolnej obstugi
wg zatacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Kierownik obstugiwanej jednostki dysponuje srodkami finansowymi, sporzadza i zatwierdza plan
finansowy oraz przeniesienia wydatkéw w tym planie.

§ 4. Stan ksigg inwentarzowych wyposazenia jest uzgadniany w terminach wyznaczonych przez
gldwnego ksiegowego.

§ 5. 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
wspolng obstuge ksiegowa jednostek.

§ 6. Dokumenty finansowo-ksiegowe oraz dokumentacja pracownicza jednostek pozostajg w siedzibie
jednostki obstugujace;.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom jednostek wskazanych w § 1.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zakacznik do zarzadzenia nr 40/2023
Wéjta Gminy é6w z  dnia
27 marca 2023 r.

Porozumienie Nr

Zawarte w dniu ....... 2023 roku pomigdzy Urzgdem Gminy I6éw, 96-520 16w, ul. Plocka 2
reprezentowanym przez Jana Pawla Krasniewskiego — Wojta Gminy 6w, zwanym dalej ,,jednostka
obstugujacy",

- . reprezentowanym/g przez ............... zwanym dalej ,.jednostka obstugiwang”

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120
z pbzn. zm.) oraz art. 54 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz. U.
22022 r. poz. 1634 z pdzn. zm.) ustala si¢, co nastepuje:

I

Urze¢dowi Gminy Itéw, jako jednostce obslugujacej powierza si¢ w ramach wspélnej obslugi
nastepujace obowiazki jednostki obslugiwanej:

1) prowadzenie rachunkowosci, w tym:

= realizacje¢ zadan gtéwnego ksiggowego,

= kontrole zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

* kontrole kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
finansowych,

* prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiggowych ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

* okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,

*  wyceng aktywow i pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego,

= sporzadzanie sprawozdan finansowych,

* gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci,

=  stosowanie zasad (polityki) rachunkowosci.

2) W zakresie obslugi finansowej i organizacyjnej:

= obshlugg rachunkéw bankowych,
* archiwizacj¢ i przechowywanie dokumentacji,
= obstuge ptacows.

3) Sprawowanie obstugi w zakresie rachunkowo$ci obejmuje dzialania w zakresie
rachunkowosci, wymienione w art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.

4) W zakresie spraw wymienionych w ust. 1 podstawowe zadania wykonywane przez urzgd
polegaja w szczego6lnosci na:

* opracowaniu w porozumieniu z kierownikiem szczegdtowych projektéw plandéw finansowych
oraz przedktadanie ich Wojtowi Gminy,

* sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z realizacji planéw finansowych jednostek,
w zakresie gospodarki budzetowej i pozabudzetowej wg zasad zawartych w przepisach prawa
i przekazywanie ich Wéjtowi Gminy,

* prowadzenie rachunkowosci jednostki w zakresie dochodéw, wydatkéw budzetowych
i srodkow pozabudzetowych,



prowadzenie urzadzen ksiggowych,

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

wspblpraca z kierownikiem w zakresie racjonalnego i celowego wykorzystania $rodkéw
finansowych i sktadnikéw majatkowych,

sporzadzanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przektadanie Wojtowi Gminy How
i Kierownikowi informacji o stopniu wykorzystania $rodkéw budzetowych,

sporzadzanie w porozumieniu zmian w budzecie,

przestrzeganie zasad dyscypliny finansowe;j,

prowadzenie spraw w zakresie rozliczania remontéw placéwki,

ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw.

5) Sprawowanie obslugi w zakresie finansowym organizacyjnym i administracyjnym obejmuje
nastepujace dzialania:

archiwizacje i przechowywanie dokumentacji w archiwum zaktadowym,

sporzadzanie list ptac pracownikéw administracyjnych i obstugi jednostki obshigiwanej
na podstawie informacji otrzymanych od Kierownika oraz prowadzenie niezbednej
dokumentacji w tym zakresie,

organizowanie ~wyptat wynagrodzei oraz innych naleznosci dla  pracownikéw
i zleceniobiorcow na podstawie zlozonych dokumentéw uprzednio sprawdzonych
i zatwierdzonych przez Kierownika,

pomoc w obliczaniu zarobkéw w zwigzku z przejéciem 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 za$wiadczen potwierdzajacych
wysoko$¢é wynagrodzenia.

II

Obieg dokumentéw i zakres odpowiedzialno$ci

1. Obieg dokumentéw obejmuje droge od momentu ich sporzadzenia w jednostce albo wpltywu do
Jednostki, az do momentu ich zaksiggowania w urzedzie.

2. W zwiazku z tym, ze obstugg finansowo — ksiggowa jednostki prowadzi urzad, obieg dokumentéw
dotyczacych zakupu towaru lub uslug jest nastgpujacy:

dokumenty ksiggowe nalezy przekazywaé do Urzedu bez zbednej zwloki, jednak nie pézniej
niz trzy dni przed terminem ptatnosci,

dokumenty zatwierdza Kierownik pod wzgledem merytorycznym, ponoszac jednoczesnie za
nie odpowiedzialnos¢ w tym zakresie,

kazda umowa zawierana przez Kierownika musi zosta¢ poprzedzona kontrasygnata gtéwnego
ksiggowego informujacg o zabezpieczeniu srodkéw w planie finansowym jednostki.

3. Ztozenie podpisu przez gidwnego ksiegowego na dokumencie, oznacza ze:

nie zglasza zastrzeze do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidlowosci tej operacji 1 jej zgodnosci z prawem,

nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentéw, dotyczacych tej operacii,

posiada $rodki finansowe na pokrycie zobowiazan wynikajacych z operacji gospodarczej,
stwierdzit formalno — rachunkowsa prawidfowo$¢ dokumentu dotyczaca tej operacii,
zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

-



4. Gtéwny ksiegowy w razie ujawnienia:

* nieprawidtowosci formalno — rachunkowych dokumentu zwraca je Kierownikowi w celu ich
usuniecia,

* nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostata ujeta nielegalna operacja
gospodarcza lub zobowigzanie nie majace pokrycia w budzecie, odmawia jego podpisania,
powiadamiajac o tym niezwlocznie, pisemnie Kierownika,

Za dotrzymanie terminéw oraz rzetelnos¢ przekazywanych dokumentéw przed Woéjtem odpowiada
Kierownik jednostki obstugiwane;.

Za dotrzymanie terminéw oraz rzetelnos¢ przekazywanych dokumentéw przed Wéjtem odpowiada
Kierownik jednostki obstugiwane;.

Do obowigzkéw gltéwnego ksiggowego w ramach realizacji zadain wynikajgcych z niniejszego
porozumienia nalezg obowiazki wynikajace z art. 54 ustawy o finansach publicznych z dnia
17 sierpnia 2009 roku ((Dz. U. z 2021 r. poz. 305).

Do Kierownika nalezy dysponowanie $rodkami okre§lonymi w planie finansowym placéwki
i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidlowe wykorzystanie.

11
Postanowienia koncowe

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

2. Zmiany postanowien Porozumienia wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
3. Porozumienie zostaje zawarte na czas z mocg obowigzujacg od dnia ..........

4. Porozumienie sporzadzono w dwdéch jednobrzmigcych egzemplarzach dla kazdej ze stron.




