ZARZADZENIE NR 1/2018
WOJTA GMINY KURZETNIK

z dnia 8 stycznia 2018 r.

W sprawie procedury wprowadzenia wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej i
organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych Gminy Kurzgtnik

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2017 r. poz. 1875 ze zm.), w zwiazku z uchwalg Nr XLI/357/2017 Rady Gminy Kurzetnik z
dnia 24 listopada 2017r. w sprawie zapewnienia wspolnej obshugi administracyjnej, finansowej i
organizacyjnej jednostkom organizacyjnym Gminy Kurzetnik, zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1.

Ustalam Procedurg wprowadzania wspdlnej obstugi dla jednostek organizacyjnych Gminy Kurzetnik
okreslonych w § 1 Uchwaly Nr XLI/357/2017 Rady Gminy Kurzgtnik z dnia 24 listopada 2017r. w
zakresie:

Prowadzenia rachunkowosci i sprawozdawczosci,

Prowadzenia obslugi kadrowo-placowej,

Prowadzenia obslugi kasowej,

Prowadzenia obstugi rachunkéw bankowych,

- zgodnie z zalagcznikiem nr 1.
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§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sieg:

. Sekretarzowi Gminy:

. Skarbnikowi Gminy;

. Kierownikowi Referatu Oswiaty,

. Kierownikom jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla
ktorych organem prowadzacym jest Gmina Kurzetnik wymienionych w § 1 Uchwaty Nr
XLI/357/2017 Rady Gminy Kurzetnik z dnia 24 listopada 2017r. w sprawie zapewnienia wspdlnej
obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostkom organizacyjnym Gminy Kurzetnik
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§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 1/2018
Wajta Gminy Kurzetnik z dnia 8 stycznia 2018 r.

PROCEDURA WPROWADZENIA WSPOLNEJ OBSLUGI
ADMINISTRACYJNEJ, FINANSOWEJ I ORGANIZACYJNEJ
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY KURZETNIK

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1
. Procedura wprowadzenia wspélnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla
jednostek organizacyjnych Gminy Kurzetnik dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Kurzetnik, zwana dalej ,,Procedura™ okresla zakres czynnosci, ktorych podjecie, z zachowaniem
okreslonych termindw, umozliwi prawidlowe rozpoczgcie prowadzenia przez Urzad Gminy w
Kurzetniku wspoélnej obstugi finansowej na rzecz jednostek okreslonych w § 1 Uchwaty Nr
XLI/357/2017 Rady Gminy Kurzgtnik z dnia 24 listopada 2017r.
2. Procedura okresla w szczegdlnosei:
1) Ujecie w regulaminie organizacyjnym referatu odpowiedzialnego za prowadzenie wspdlnej
obshugi.
2) Zasady prowadzenia wspdlnej obstugi finansowej przez Urzad Gminy w Kurzetniku na rzecz
jednostek organizacyjnych okreslonych w § 1 Uchwaly Nr XL1/357/2017 Rady Gminy Kurzgtnik
z dnia 24 listopada 2017r. w zakresie obowigzkéw powierzonych.
3) Obieg dokumentdw oraz zakres odpowiedzialnosci:
4) Zasady przeniesienia danych z ksiag rachunkowych i dokumentéw placowo kadrowych;
5) Zapewnienie realizacji zadan przez glownego ksiegowego do spraw wspélnej obshugi w
referacie O$wiaty.

§2
[lekro¢ w Procedurze mowa jest o:

1) uchwale — nalezy przez to rozumie¢ uchwale Nr XLI/357/2017 Rady Gminy Kurzetnik z dnia
24 listopada 2017 r. w sprawie zapewnienia wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej i
organizacyjnej jednostkom organizacyjnym Gminy Kurzetnik;

2) Jednostce obslugujacej — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kurzetnik.

3) Jednostkach obslugiwanych — nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne zaliczane
do sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Kurzetnik,
wymienione w § 1 uchwaly.

Rozdzial 2
Ujecie w regulaminie organizacyjnym referatu odpowiedzialnego za prowadzenie wspdlnej
obslugi

§3



1. Do realizacji zadan wspdlnej obslugi w regulaminie organizacyjnym gminy zostanie
stworzony referat Oswiaty w skiad ktérego wehodzi¢ beda nizej wymienione stanowiska:
1 ) Stanowisko ds. Oswiaty — Kierownik Referatu,
2) Glowny Ksiggowy,
3) Zastepca Gléwnego Ksiggowego ds. Oswiaty,
4) Stanowisko ds.. Kadrowo — Administracyjnych,
5) Stanowisko ds. Administracyjnych,
6) Stanowisko ds. Organizacyjnych,
2. Zakresy czynnosci pracownikow zostang okreslone przez Wojta Gminy Kurzetnik.

Rozdzial 3

Zasady prowadzenia wspolnej obslugi finansowej przez Jednostke obslugujaca

na rzecz Jednostek obslugiwanych

§4

I. Procedura w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczoscei:

D

2)

Jednostka obslugujaca organizuje wspdlng obstuge w zakresie rachunkowosci na rzecz
Jednostek obshugiwanych w zakresie czynnosci, o ktérych mowa w art. 4 ust. 3 pkt 2-6
ustawy z dnia z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci, tj. przyjecia zasad (polityki)
rachunkowosci, prowadzenia, na podstawie dowoddéw ksiggowych, ksiag rachunkowych,

ujmujgcych zapisy w porzadku chronologicznym i systematycznym, rozliczania
przeprowadzonych droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
wycene aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego, sporzadzenie

sprawozdan finansowych, gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz
pozostalej dokumentacji przewidzianej ustawg.

W zakresie sprawozdawczosci jednostka obstugujgca zobowigzana jest do sporzadzania
sprawozdan jednostkowych jednostek obstugiwanych w zakresie budzetéw jednostek,
operacji finansowych oraz sprawozdan finansowych i statystycznych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Podstawowe zadania wykonywane przez Jednostke obstugujaca beda polegac na:

D)

3)

4)

)

prowadzeniu rachunkowosci w zakresie dochodéw, wydatkéw budzetowych i Srodkoéw
pozabudzetowych na wyodrgbnionym rachunku;

prowadzeniu dokumentacji ksiegowych oraz dokonywanie kontroli operacji finansowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

sporzadzaniu jednostkowych sprawozdan z realizacji planéw finansowych jednostek w
zakresie gospodarki budzetowej i pozabudzetowej wg zasad zawartych w przepisach
prawa i przekazywaniu ich Wéjtowi Gminy Kurzgtnik;

organizowaniu wyplat wynagrodzen dla pracownikéw Jednostek obstugiwanych na
podstawie listy plac oraz wyplat innych naleznych dla czynnych i emerytowanych
pracownikéw wg dokumentéw uprzednio sprawdzonych i zatwierdzonych do wyplaty
przez kierownikéw Jednostek obstugiwanych;

miesiecznym sprawdzaniu rozliczen i zatwierdzanie dokumentacji pracownika magazynu
oraz uzgadnianie ewidencji iloSciowo-wartosciowej magazynu zywieniowego W
jednostkach obstugiwanych;



W terminie do dnia 15 stycznia 2018 r. Jednostki obstugiwane sporzadzaja zestawienie obrotow i
sald kont syntetycznych i analitycznych za okres od 1 stycznia do 31 grudnia 2017 r oraz za okres
od 1 stycznia do 15 stycznia 2018 r. w ukladzie:
1) symbole i nazwy kont;
2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 1
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego:
3) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Dokument winien by¢ sporzadzony przez gtéwnego ksiggowego i zatwierdzony przez kierownika
Jednostki obstugiwane;j.
Wraz z zestawieniem obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych za okres od | stycznia do
31 grudnia 2017 r. Jednostki obstugiwane sporzadzajg sprawozdania budzetowe wg stanu na dzien
31 grudnia 2017 r. oraz przekazuja sprawozdania budzetowe za rok 2017 oraz wytworzone i
opfacone dokumenty ksiggowe za okres od 1 do 15 stycznia 2018 roku.

§11

W terminie do 15 stycznia 2018 r. Jednostki obstugiwane przekazuja do Urzgdu Gminy w
Kurzetniku, w ktorym bedzie prowadzona obsluga finansowa:

1) akta osobowe nauczycieli i pracownikéw obstugi aktywnych zawodowo wraz z wykazem
kont bankowych, na ktére nalezy przekazywaé przelewy wynagrodzen oraz pozostate dane
niezbgdne do naliczania plac;

2) wykaz urzedow skarbowych wilasciwych dla pracownikéw danej Jednostki.

W terminie do 15 stycznia 2018 r. Jednostki obstugiwane dokonuja:

1) wszelkich platnosci wynikajacych z faktur za zakupione materiaty i ustugi:

2) wszelkich rozliczen (platnosci) z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych i Urzedem
Skarbowym dotyczacych miesigca stycznia 2018 r., w tym réwniez od wynagrodzen
wyplaconych w miesigcu styczniu 2018 r.;

W terminie do 15 stycznia 2018 r. Jednostki obslugiwane przekazuja protokolarnie do Urzedu
Gminy w Kurzgtniku.:

1) dokumentacje finansowa za 2017 r. oraz za okres od | stycznia do 15 stycznia 2018 r.;

2) ewidencje Srodkow trwatych i wyposazenia;

3) deklaracje ZUS i zeznania podatkowe skladane w 2017 r. oraz za okres od 1 stycznia do
15 stycznia 2018 r.;

4) listy ptac za 2017 r. oraz za okres od |stycznia do 15 stycznia 2018 r. wraz z angazami;

5) karty wynagrodzen i karty zasitkowe pracownikéw sporzadzone za 2017 r. i za okres od
1 stycznia do 15 stycznia 2018 r.;

6) dokumentacje¢ naliczonych wynagrodzen nauczycieli za miesigc styczen 2018 r., celem
mozliwosci dokonania wyptaty w dniu 01 lutego 2018 r.,

7) zapewni¢ dostepnos¢ ksiag rachunkowych wraz z dowodami ksiggowymi oraz
sprawozdaniami finansowymi nieprzekazanymi do Urzedu Gminy w Kurzetniku.
(okre$lonymi w art. 74 ustawy o rachunkowosci) uprawnionym organom zewngtrznej
kontroli lub nadzoru w siedzibie jednostki lub w miejscu sprawowania zarzadu albo w
innym miejscu za zgoda organu nadzoru,

8) oprogramowanie ksiegowo-finansowym (PUMA).

§12



Urzad Gminy w Kurzetniku w ktérym od 15 stycznia 2018 r. prowadzona bedzie wspolna obsluga
finansowa na rzecz Jednostek obslugiwanych, zobowigzany jest do:

1) sprawdzenia przekazanych dokumentow;

2) sporzadzenia list wyplat poczawszy od 15 stycznia 2018 r.

§13

W zakresie prowadzenia obslugi kasowej wszelkie wplaty dokonywane przez rodzicow i osoby
fizyczne be¢da dokonywane na wyodrgbniony rachunek dochodéw szkoly badz rachunek dochodow
Gminnego Zespolu Zlobkéw beda dokonywane bezposrednio na wihasciwy rachunek jednostki
obslugiwanej, w banku lub w wyjatkowych sytuacjach u wyznaczonej osoby w jednostce
obstugiwanej, ktéra po pobraniu wplat dokona ich wplaty w banku i rozliczy si¢ z pobranych wplat w
referacie Oswiaty.

§14

Obsluge rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych prowadzi Urzad Gminy Kurzetnik w
zakresie zlecania platnosci i obstugi wyciggéw bankowych,

Rozdzial 6 Postanowienia koncowe

§15

Szezegoly dotyczace wspdlnej obslugi zostang okreslone w porozumieniu z Kierownikami jednostek
objetych wspdlna obstuga.

WOJT

ojciech Dereszewski



