ZARZADZENIE NR 18/21

BURMISTRZA PASLEKA
z dnia 1 marca 2021 r.

w sprawie ustalenia Procedury wprowadzenia wspolnej obslugi finansowej jednostek organizacyjnych
zaliczanych do sektora finansow publicznych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Paslek

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j: Dz. U. z
2020 r. poz. 713 ze zm.), w zwigzku z uchwala nr I/4/21 Rady Miejskiej w Pasteku z dnia 19 lutego 2021 r. w
sprawie zapewnienia wspolnej obshugi finansowej jednostkom organizacyjnym Gminy Past¢k zaliczanym do
sektora finansow publicznych, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Procedur¢ wprowadzania wspolnej obstugi finansowej dla jednostek organizacyjnych
zaliczanych do sektora finanso6w publicznych, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Pasiek,
wymienionych w uchwale Nr 1/4/21 Rady Miejskiej w Pasteku z dnia 19 lutego 2021 r. w sprawie zapewnienia
wspolnej obstugi finansowej jednostkom organizacyjnym Gminy Pasi¢k zaliczanym do sektora finansow
publicznych, w brzmieniu okre§lonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢:

1) Zastepcy Burmistrza Pasteka,

2) Kierownikowi Referatu Edukacji Promocji i Rozwoju Gminy Urzedu Miejskiego w Pasleku,

3) Skarbnikowi Gminy,

4) Kierownikom jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finansow publicznych, dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina Pastek. wymienionych w § 1 uchwaty Nr I/4/21 Rady Miejskiej w
Pasteku z dnia 19 lutego 2021 r. w sprawie zapewnienia wspdlnej obstugi finansowej jednostkom
organizacyjnym Gminy Past¢k zaliczanym do sektora finansow publicznych

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ PASLEKA
dr Wieslaw Sniecikowski



Zatacznik

do Zarzadzenia 18/21
Burmistrza Pasteka z dnia
1 marca 2021 r.

PROCEDURA WPROWADZENIA WSPOLNEJ OBSLUGI FINANSOWEJ DLA JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH ZALICZANYCH DO SEKTORA FINANSOW PUBLICZNYCH,
DLA KTORYCH ORGANEM PROWADZACYM JEST GMINA PASLEK

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1
1. Procedura wprowadzenia wspoélnej obshugi finansowej dla jednostek organizacyjnych zaliczanych do
sektora finansow publicznych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Paslek, zwana dalej

,Procedurg” okresla zakres czynnosci, ktorych podjgcie, z zachowaniem okreslonych terminow,

umozliwi prawidlowe rozpoczecie prowadzenia przez Urzad Miejski w Pasteku wspolnej obshugi

finansowej na rzecz jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla
ktorych organem prowadzacym jest Gmina Paslek.
2. Procedura okresla w szczegdlnosci:

1) zasady prowadzenia wspoélnej obstugi finansowej przez Urzad Miejski w Pasteku na rzecz
jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Pasiek;

2) obieg dokumentdéw oraz zakres odpowiedzialnoSci;

3) zasady przeniesienia danych z ksigg rachunkowych;+

4) zasady przeniesienia pracownikéw samorzadowych.

§2
Ilekro¢ w Procedurze mowa jest o:

1) uchwale - nalezy przez to rozumie¢ uchwale Nr 1/4/21 Rady Miejskiej w Pasteku z dnia 19 lutego
2021 r. w sprawie zapewnienia wspolnej obstugi finansowej jednostkom organizacyjnym Gminy Pastek
zaliczanym do sektora finanséw publicznych,

2) Jednostce obslugujacej - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Pasteku,

3) Jednostkach obstugiwanych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne zaliczane do sektora
finanséw publicznych, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Pastgk, wymienione w § 1
uchwaty.

4) Kierowniku jednostki obslugiwanej— nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej
zaliczanej do sektora finansow publicznych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Pasi¢k,
wymienione w § 1 uchwaty.

5) Gléwny Ksiegowy jednostek obstlugiwanych — nalezy przez to rozumie¢ upowaznionego pracownika
Jednostki obstugujacej spelniajacego wymogi okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych.

Rozdzial 2
Zasady prowadzenia wspolnej obslugi finansowej przez Jednostke obslugujaca na rzecz Jednostek
obstugiwanych
§3

1. Jednostka obstugujaca organizuje wspolng obstuge finansowa na rzecz Jednostek obstugiwanych w celu
wykonywania zadan w zakresie czynnosci, o ktorych mowa w art. 4 ust. 3 pkt 2-6 ustawy z dnia z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, tj. prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych, ujmujacych zapisy w porzadku chronologicznym i systematycznym, okresowe ustalanie lub
sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, wyceng aktywow i pasywow
oraz ustalenie wyniku finansowego, sporzadzenie sprawozdan finansowych, gromadzenie i
przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji przewidzianej ustawa, a takze
wprowadzenie zasad odpowiedzialno$ci za zadania z zakresu gospodarki finansowej, rachunkowosci oraz
sprawozdawczosci.



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

1) prowadzeniu catej rachunkowos$ci, w tym ksigg rachunkowych,

2) gromadzeniu , przechowywaniu i archiwizowaniu dokumentacji finansowo-ksiggowej,

3) obstudze finansowo-ksiggowej wydzielonych rachunkéw dochodow wiasnych, o ktorych mowa w
art. 223 ustawy o finansach publicznych,

4) prowadzeniu obstugi finansowo-ksiggowej funduszy socjalnych,

5) koordynowaniu czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych,

6) sporzadzaniu w calo$ci sprawozdan finansowych i budzetowych,

7) prowadzeniu rachunkéw bankowych,

8) organizowaniu wyptat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw i 0s6b zatrudnionych na
podstawie umow cywilno-prawnych,

9) ewidencjonowaniu danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

10) naliczaniu i odprowadzaniu sktadek ZUS i podatkéw do Urzedu Skarbowego,

11) przygotowywaniu danych o $redniomiesi¢cznych wynagrodzeniach nauczycieli,

12) zapewnieniu pomocy prawnej w zakresie obstugi finansowe;j.

§4

Obowigzki z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci Jednostek obstugiwanych sg przekazywane w catosci.

§5
1. Zakres wspolnej obstugi finansowej nie obejmuje kompetencji kierownika Jednostki obstugiwanej do
dysponowania $rodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania
planu finansowego oraz przeniesien wydatkéw w tym planie.
2. Kierownicy Jednostek obstugiwanych odpowiadajg za:
1) =zaciaganie zobowigzan oraz dysponowanie (wydatkowanie) $rodkami pienieznymi w ramach planu
finansowego Jednostki obstugiwane;j;
2) sporzadzanie projektow i planow finansowych;
3) podejmowanie decyzji o przeniesieniu wydatkéw i zwigzanych z tym zmiang plandw finansowych.
3. Kierownicy Jednostek obstugiwanych upowazniajg pracownika Jednostki obstugujacej, do:
1) zatatwiania spraw w Urzedzie Skarbowym,
2) zalatwiania spraw w Zaktadzie Ustug Spotecznych.

§6
Jednostce obshugujacej przyshuguje prawo do zadania od Jednostki obstugiwanej informacji oraz wgladu w
dokumentacj¢ w zakresie niezb¢dnym do wykonywania zadan w ramach wspolnej obstugi tej Jednostki.
Analogiczne uprawnienia przystuguja Jednostce obstugiwane;.

§7
1. Koszty wspolnej obstugi finansowej ponosi Jednostka obstugujaca w rozdziale 75085 oraz 85203
( SDS).
2. Ksiggi inwentarzowe $rodkow trwalych, wyposazenia, pomocy dydaktycznych, zbioréw
bibliotecznych, wartosci niematerialnych i prawnych pozostaja w jednostkach, ich stan jest uzgadniany
w terminach wyznaczonych przez Glownego Ksiegowego jednostek obstugiwanych.

§8
Jednostka obstugujaca ma uprawnienia do przetwarzania danych osobowych przekazanych przez Jednostke
obstugiwang w zakresie i celu niezb¢dnych do wykonywania zadan w ramach wspolnej obstugi finansowo -
ksiggowej tej Jednostki.

Rozdzial III Obieg dokumentow
§9

Ustala si¢ nastgpujacy obieg dokumentow ksiegowych pomiedzy Jednostkami obstugiwanymi, a Jednostka
obshugujaca:
1) w siedzibie Jednostki obstugiwanej dokonuje si¢ rejestracji wptywajacych dokumentéw
ksiegowych w rejestrze rachunkow;



2) Kierownicy jednostek obstugiwanych sprawdzaja i zatwierdzaja dokumenty ksiggowe pod
wzgledem merytorycznym. Dokumenty te powinny zawiera¢ opisy dotyczace:

a) celowosci zakupu;

b)zapisu, czy poniesiony wydatek jest zgodny z przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych;

¢) w przypadku Jednostek obstugiwanych, w ktérych funkcjonujg stotowki powinien
zosta¢ umieszczony zapis, ze zakupione artykuly zostaly przyjete do magazynu i
zapisane w kartotekach zywieniowych;

d) w przypadku zakupu $rodka trwalego, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych i wyposazenia powinna by¢ dodatkowo umieszczona
informacja o jego wpisie do odpowiedniej ewidencji;

3) faktury i inne dokumenty ksiegowe oraz dokumenty, ktére stanowi¢ beda podstawe
sporzadzenia deklaracji VAT, Kierownicy Jednostek obstugiwanych przekazuja do Jednostki
obshugujacej bez zbegdnej zwloki, najpdzniej w ciggu 2 dni od daty ich otrzymania Iub
sporzadzenia;

4) faktury nalezy ostemplowac pieczecig o tresci ,,Akceptuje do zaptaty, data.... Podpis...” i
opatrzy¢ podpisem Kierownika jednostki obstugiwane;j,

5)  za dotrzymanie termindow przekazywania oraz rzetelno$¢ opisywania faktur i innych
dokumentéw ksiggowych do Jednostki obstugujacej odpowiada Kierownik jednostki
obstugiwane;j;

6) przekazane przez Jednostke obstugiwang dokumenty ksiegowe zostang zarejestrowane w
Jednostce obstugujacej, a nastgpnie skierowane do realizacji pracownikom merytorycznie

odpowiedzialnym;

7 o wszelkich nieprawidlowosciach w  przedtozonych dokumentach ksiggowych,
odpowiedzialny merytorycznie pracownik informuje niezwlocznie Kierownika jednostki
obshugiwane;j;

8) ztozenie podpisu na dokumencie ksiggowym przez pracownika merytorycznie

odpowiedzialnego, oznacza, ze:
a) nie zglasza zastrzezen, co do kompletnosci dokumentu oraz akceptuje w
zakresie formalno-rachunkowym operacj¢ gospodarcza;
b)  Jednostka obstugiwana posiada $rodki finansowe na pokrycie zobowigzan
wynikajacych z danej operacji gospodarczej,
9) po dokonaniu czynnosci opisanych w pkt 8, kierownik Jednostki obstugujacej zatwierdza
dokument do realizacji (dyspozycja zaptaty).

Rozdzial IV Przeniesienie danych z ksiag rachunkowych
§10
Jednostki obstugiwane prowadza rachunkowo$¢ na dotychczasowych zasadach do dnia 31 marca 2021 r.
Jednostki obstugiwane sporzadzaja sprawozdania budzetowe wg stanu na dzien 31 marca 2021 r. oraz
przekazuja Jednostce obstugujacej sprawozdania budzetowe i finansowe za lata 2016-2020 (roczne) oraz
sprawozdania budzetowe za okres od 1 stycznia do 31 marca 2021 r. w terminie do 10 kwietnia 2021 r.

§11
W terminie do 31 marca 2021 r. Jednostki obstugiwane przekazuja do Jednostki obstugujace;:

1) angaze nauczycieli, pracownikéw administracji i obstugi zatrudnionych w szkotach wraz z
wykazem kont bankowych, na ktore nalezy przekazywal przelewy wynagrodzen oraz pozostale
dane niezbedne do naliczania ptlac;

2) wykaz urzedoéw skarbowych wiasciwych dla pracownikéw danej Jednostki.

W terminie do 31 marca 2021 r. Jednostki obstugiwane dokonuja:

1) wszelkich ptatnosci wynikajacych z faktur za zakupione materiaty i ustugi;

2)  wszelkich rozliczen (ptatnosci) z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzgdem Skarbowym
dotyczacych miesigca marca 2021 r;

3) umowy z bankami o prowadzenie rachunkéw bankowych,



3. W terminie do 10 kwietnia 2021 r. Jednostki obstugiwane przekazuja protokolarnie do Jednostki
obshugujace;j:

1) dokumentacje¢ finansowa za 2020 r. oraz za okres od 1 stycznia do 31 marca 2021 r.;

2) dokumentacje ostatnio przeprowadzonej inwentaryzacji petnej;

3) do wgladu ewidencje Srodkow trwatych i wyposazenia;

4) deklaracje ZUS i zeznania podatkowe sktadane w 2020 r. oraz za okres od 1 stycznia do 31 marca
2021 r.;

5) listy ptac za 2020 r. oraz za okres od 1 stycznia do 31 marca 2021 r. wraz z angazami;

6) karty wynagrodzen i karty zasitkowe pracownikow sporzadzone za 2020 .

4. W terminie do 31 marca 2021 r. Jednostki obstugiwane zobowigzane sa przedtozy¢ Jednostce obstugujacej
dokumentacj¢ naliczonych wynagrodzen nauczycieli za miesiac kwiecien 2021 r., celem mozliwo$ci
dokonania wyptaty w dniu 01 kwietnia 2021 r.,

5. Jednostki obstugiwane zobowigzane sa zapewni¢ dostgpnos¢ ksiag rachunkowych wraz z dowodami
ksiggowymi oraz sprawozdaniami finansowymi nieprzekazanymi do Jednostki obstugujacej (okreslonymi
w art. 74 ustawy o rachunkowosci) uprawnionym organom zewnetrznej kontroli lub nadzoru w siedzibie
jednostki lub w miejscu sprawowania zarzadu albo w innym miegjscu za zgoda organu nadzoru.

§12
Jednostka obstugujaca, ktéra od 1 kwietnia 2021 r. prowadzi¢ bedzie wspdlna obstuge finansowa na rzecz
Jednostek obstugiwanych, zobowigzana jest do:
1) sprawdzenia przekazanych dokumentow;
2) dokonania zmiany systemu finansowo-ksiegowego zgodnie ze stanowiskiem Komitetu Standardow
Rachunkowos$ci w sprawie niektorych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych tj. przeniesienia danych
z okresu poprzedzajacego zmian¢ do nowego systemu w formie zagregowanej (obrotow i sald) za
okres od 1 stycznia do 31 marca 2021 r.;
3) sporzadzenia list wyptat poczawszy od 1 kwietnia 2021 r.

§13
Jednostki obstugiwane zobowiagzane sg powiadomi¢ wtasciwy Urzad Skarbowy o zmianie miejsca prowadzenia
ksigg rachunkowych najpdzniej 15 dni od dnia ich przekazania.

Rozdzial V Przeniesienia stuzbowe
§ 14
Jednostka obstugujaca zobowigzana jest do przejecia, w drodze przeniesienia stuzbowego, dotychczasowych
pracownikow obstugi finansowej Jednostek obstugiwanych.

§15
1. Przejecie pracownikow obstugi finansowo-ksiggowej Jednostek obstugiwanych nastepuje na
podstawie porozumienia, o ktdrym mowa w art. 22 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych, za zgoda pracownika.
2. Przeniesienie pracownika nastgpi z dniem 1 kwietnia 2021 r.

§ 16
Dla zachowania terminu okreslonego w §15 ust. 2 wymaga si¢ podjecia szeregu czynno$ci z zachowaniem
nastepujacych termindw:

1) do 5 marca 2021 r. — przygotowanie i przedstawienie Jednostkom obstugiwanym projektu
porozumienia w sprawie przeniesienia pracownika Jednostki obstugiwanej do Jednostki obstugujace;j
lub projektu zmiany dotychczasowych warunkow zatrudnienia pracownika w Jednostce obstugiwane;j;

2) do 12 marca 2021 r. - uzyskanie pisemnej zgody pracownika na przeniesienie do Jednostki
obshugujacej Iub zmiang dotychczasowych warunkéw zatrudnienia pracownika w Jednostce
obshlugiwane;j;

3) w przypadku braku pisemnej zgody pracownika na przeniesienie lub zmian¢ dotychczasowych
warunkow zatrudnienia - do dnia 15 marca 2021 r. - wrgczenie wypowiedzenia umowy o prace;



4)

5)

do dnia 15 marca 2021 r. - zawarcie porozumienia w sprawie przeniesienia pracownika
samorzadowego pomiedzy Kierownikiem jednostki obstugujacej a dotychczasowym pracodawca;

do dnia 31 marca 2021 r. - przekazanie akt osobowych i pozostalej dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy przenoszonego pracownika.

§17
Z dniem 1 kwietnia 2021 r. Jednostka obstugujaca zapewnia realizacj¢ zadan gtownego ksiggowego
przez osobe spetniajaca wymogi okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.
Funkcje Gléwnego Ksiegowego jednostek obstugiwanych moze peni¢ pracownik przeniesiony na
podstawie porozumienia pracodawcow, o ktorym mowa w §16 zarzadzenia, pod warunkiem spetnienia
wymogo6w okre§lonych w art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.
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