WOIT GMINY BESTWINA
43-512 Bestwina Zarzadzenie Nr 52017

ul. Krakowska 111 ;
Wojta Gminy Bestwina

z dnia 02 stycznia 2017 roku

w sprawie procedury prowadzenia wspolne] obstugi finansowej jednostek organizacyjnych
prowadzonych przez Gmine Bestwina

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2, pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2015 poz. 1515 ze zm.) oraz Uchwaly Nr XX/153/2016 z dnia 10 listopada 2016 roku w
sprawie zmiany Uchwaly Rady Gminy Bestwina nr XVIII/133/2016 z 30 czerwca 2016 roku w sprawie
organizacji wspolnej obstugi administracyjnej, ksiegowo-finansowej i organizacyjnej dla jednostek
organizacyjnych gminy Bestwina, Wéjt Gminy Bestwina zarzadza co nastepuje:

§ 1

Ustala sie procedure prowadzenia wspdlnej obstygi finansowej jednostek organizacyjnych
prowadzonych przez Gmine Bestwina zgodnie z zatgcznikiem nr 1

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
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WOIT GMINY BESTWINA Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2017
43-512 Bestwina

ul. Krakowska 111 Wojta Gminy Bestwina z dnia 02.01.2017 r.

Zasady prowadzenia wspolnej obstugi finansowej jednostek organizacyjnych prowadzonych
przez Gmine Bestwina.

l. Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej jednostki organizacyjnej prowadzonej
przez Gmine Bestwina zawiera porozumienie normujgce szczegotowo tryb i zasady
wspdipracy przy wykonywaniu obstugi finansowo — ksiegowej wg zatgczonego wzoru nr 1
do niniejszej procedury.

Il. Projekty plandw finansowych, plany finansowe, sprawozdania finansowe i budzetowe
sporzadzane sg w dwodch egzemplarzach, jeden dla Kierownika Jednostki, drugi dla
Urzedu Gminy,

1L Zaswiadczenia o zarobkach pracownikéw, sporzadza pracownik ds. ptac

V. Dokumenty finansowo — ksiegowe jednostki pozostajg w siedzibie jednostki obsiugujace;.




WOIT GMINY BESTWINA
43-512 Bestwina
ul, Krakowska 111
Wzér nr 1 Porozumienie do zarzadzenia nr 5/2017 Woéjta Gminy Bestwina z dnia 02.01.2017 r.

Porozumienie Nr

Zawarte w dniu 02.01.2017 r. pomiedzy Urzedem Gminy Bestwina reprezentowanym przez Artura
Beniowskiego — Wojta Gminy Bestwina

a

Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Bestwinie reprezentowanym przez Beate Szypka —
Kierownika GOPS 2

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2013, poz. 330 ze
zm.) oraz art. 54 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz.U. z 2013 r. poz.
885 ze zm.) ustala sie co nastepuje:

L Postanowienia ogélne

§1

Postanowienie ustala zakres obowigzkow dotyczacych rachunkowosci GOPS w  Bestwinie
powierzonych Urzedowi przez Kierownika jednostki, sposéb i zasady jego realizacji oraz wzajemnych
relacji, w tym obiegu i ewidencjonowania dokumentow.

L. Zakres porozumienia

§2 |
1. Kierownik GOPS powierza Urzedowi sprawowanie obsiugi w zakresie rachunkowosci. Zakres
obstugi obejmowac bedzie dzialania wymienione w art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, w tym w
szczegoblnosci:
1) aktualizacje, zgodnie z zapisami prawa, przyjetych przez jednostke zasad (polityki)
rachunkowosci,
2) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujgcych zapisy
zdarzen porzadku chronologicznym i systematycznym,
3) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywoéw i
pasywow,
4) wycene aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,
5) sporzgdzanie sprawozdan finansowych terminowo do 10 kazdego miesigca (9 kazdego
miesigca przediozyé do podpisu Kierownikowi GOPS)
6) gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostalej dokumentacii
przewidzianej ustawg,
7) rozliczenie z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, PEFRON.
8) Inne czynno$ci w miare potrzeb. .

2. W zakresie spraw wymienionych w ust. 1 podstawowe zadania wykonywane przez Urzad
polegajg w szczegdinosci na:
1) opracowaniu w porozumieniu z Kierownikiem jednostki GOPS szczegétowych projektow
plandw finansowych oraz przedkiadanie ich Wéjtowi Gminy
2) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z realizacji planéw finansowych w zakresie
gospodarki budzetowej i  pozabudzetowej wg zasad zawartych w przepisach prawa i
przekazywanie ich Waojtowi Gminy



3) prowadzenie rachunkowosci w zakresie dochodoéw, wydatkow budzetowych i $rodkow
pozabudzetowych,

4) prowadzenie urzadzen ksiggowych,

5) sporzadzanie list ptac pracownikow na podstawie informacji otrzymywanych od Kierownika
GOPS oraz prowadzenie niezbgdnej dokumentaciji w tym zakresie,

6) organizowanie wyptat wynagrodzen dla pracownikéw na podstawie list pfac oraz wyptat
innych naleznosci dla czynnych i emerytowanych pracownikéw wg dokumentow uprzednio
sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty przez Kierownika GOPS i gtéwnego ksiggowego

7) rozliczenie inwentaryzacji przeprowadzonej w GOPS, skiadnikow majgtkowych stanowigcych
mienie jednostki

8) wspolpraca z Kierownikiem GOPS zakresie zabezpieczenia mienia oraz racjonalnym i
celowym wykorzystywaniem skiadnikéw finansowych i sktadnikéw majatkowych,

9) sporzadzanie okresowych analiz realizacji budzetu GOPS oraz przedkiadanie Wojtowi Gminy
Bestwina i Kierownikowi GOPS informacji o stopniu wykorzystania $rodkow budzetowych

10) sporzadzenie w porozumieniu z Kierownikiem GOPS wnioskéw o dokonywanie zmian w
budzecie i przedktadanie ich Wojtowi Gminy Bestwina

11) przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowej )

12) prowadzenie spraw w zakresie rozliczania inwentaryzacji i zadan inwestycyjnych na
jednostce

13) ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow,

W zwigzku z obstuga finansowo — ksiegowa Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej, do zadan

Urzedu nalezy rowniez:

1) zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw w ZUS,

2) obliczanie zarobkéw w zwigzku z przejsciem pracownikow na rentg, emeryturg lub
$wiadczenie kompensacyjne

3) wydawanie na wniosek zainteresowanego pracownika za$wiadczen niezbednych do
ustalenia kapitatu poczatkowego oraz innych zaswiadczer potwierdzajgcych wysokosc
wynagrodzenia,

4) innych zadan, w miare potrzeb, w zakresie dziatalnosci statutowej Urzedu

il Obieg dokumentow i zakres odpowiedzialnosci

§3

Obieg dokumentéw obejmuje droge od momentu ich sporzadzenia lub wptywu do GOPS az do

momentu ich zaksiegowania w Urzedzie.

W zwigzku z tym, ze obstuge finansowo — ksiggowg GOPS prowadzi Urzad, obieg dokumentow

dotyczacych zakupu towaru lub ustug jest nastgpujacy:

1) w siedzibie GOPS dokument jest rejestrowany, podana zostaje klasyfikacja budzetowa
srodkow, z ktérych ma by¢ zrealizowany wydatek oraz celowos$¢ zakupu, czy zakup jest
wydatkiem strukturalnym i czy podlega przepisom ustawy prawo zamoéwien publicznych. W
przypadku zakupu $rodka trwatego lub wyposazenia —dodatkowo umieszcza sie na
dokumencie informacje o jego lokalizacji. Tak przygotowane dokumenty zatwierdza do
wyplaty Kierownik GOPS, ponoszac jednoczes$nie za nie odpowiedzialnosé merytoryczna.

2) kazda umowa zawierana przez Kierownika GOPS musi zosta¢ poprzedzona kontrasygnatg
gtéwnego ksiegowego Urzedu informujacg o zabezpieczeniu $rodkéw w planie finansowym
jednostki <

3) na podstawie podanych przez Kierownika GOPS informacji uprawniony pracownik Urzedu
sporzagdza stosowne dokumenty ksiggowe. Sprawdza pod wzglgdem formaino -
rachunkowym dokumenty. O wszelkich nieprawidtowosciach w przediozonych dokumentach
informuje niezwiocznie w formie pisemnej Kierownika GOPS



Ztozenie podpisu przez gtdwnego ksiegowego (kontrasygnaty) na dokumencie, oznacza ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidlowosci tej operagji i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zgtasza zasltrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentéw, dotyczacych tej operacii,

3) posiada $rodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajgcych z operaciji gospodarcze;j,

4) stwierdzit formalno — rachunkowa prawidtowosé dokumentu dotyczaca tej operacii,

5) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.

Gtowny ksiegowy w razie ujawnienia;

1) nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu zwraca go Kierownikowi jednostki
GOPS w celu ich usuniecia

2) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu w ktérym zostala ujeta nielegalna operacja
gospedarcza lub zobowiazanie nie majgce pokrycia w budzecie, odmawia jego podpisania,
powiadamiajac o tym niezwiocznie, pisemnie Kierownika GOPS

§4

Za prawidlowg realizacje obiegu dokumentow od momentu przekazania ich do sekretariatu
Urzedu odpowiada Wojt Gminy

Dokumenty ksiegowe nalezy przekazywac do Urzedu bez zbednej zwicki, jednak nie pézniej niz
trzy dni przed terminem ptatnosci, .

Za dotrzymanie termindw oraz rzetelnoS¢ przekazywanych dokumentow przed Wéjtem
odpowiada Kierownik GOPS

§5
Dokumenty ksiegowe przekazywane bedg do GOPS bez zbednej zwloki

Za dotrzymanie termindéw oraz rzetelnos¢ przekazywanych dokumentow przed Kierownikiem
GOPS odpowiada Waijt

§6

W ramach realizacji zadan wynikajacych z ninigjszego perozumienia Wojt Gminy jest zobowigzany do
biezgcego informowania Kierownika GOPS o wszelkich zmianach prawnych w zakresie prowadzonej
obstugi oraz przekazywanie Kierownikowi GOPS informacji dotyczacej sprawozdawczosci budzetowej
i statystycznej w odpowiednich przewidzianych prawem terminach.

-
.

§7

Do obowigzkéw glownego specjalisty w ramach realizacji zadan wynikajgcych z niniejszego
porozumienia, wynikajacych z art. 54 ustawy o finansach publicznych z dnia 17 sierpnia 2009 roku
(Dz.U. z 2013 r, poz. 885 ze zmianami) nalezy:

1) zorganizowanie sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentdw w sposéb
zapewniajgcy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia i prawidlowe
prowadzenie ksiegowosci,

2) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentdw ksiegowych, faktur, rachunkéw i
sprawozdan finansowych,

3) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg i majatkowa,

4) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umoéw przez Kierownika
GOPS,

5) dokonywanie kontroli operacji finansowych zgodnie z przepisami,

8) przygotowywanie w porozumieniu z Kierownikiem GOPS projektu budzetu,

7) prowadzenie wlasciwych urzgdzen ksiegowych, |



8) bezposredni nadzér nad gospodarkg kasowg GOPS,

9) dokonywanie analizy gospodarki finansowej ,

10) nadzér nad prawidiowym sporzadzaniem list ptac wynikajgcych ze stosunku pracy oraz
prowadzeniem niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

11) prowadzenie ewidencji funduszu wynagrodzen,

12) terminowe sporzgdzanie sprawozdan z realizacji planow finansowych,

13) wspdlpraca ze Skarbnikiem przy aktualizacji dokumentacji w zakresie polityki rachunkowosci

§8

1. Nadzor i odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkdow w zakresie gospodarki finansowej
GOPS pozostaje przy Kierowniku GOPS

2. Do Kierownika GOPS nalezy dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym placowki
i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidiowe wykorzystanie

IV. Postanowienia koncowe

§9

1. W prawach nie uregulowanych w ninigjszym Porozumieniu stosuje sie powszechnie
obowiazujgce przepisy prawa.

2. Zmiany postanowien Porozumienia wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

3. Porozumienie niniejsze obowigzuje od dnia podpisania

4. Kwestie sporne wynikajgce z realizacji zadan wynikajgcych z niniejszego porozumienia
rozstrzyga Wojt Gminy Bestwina

5. Porozumienie sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

Data i podpis Kierownika GOPS Data i podpis Wojta Gminy Bestwina




