Zarzadzenie Nr 33 / 2020
Burmistrza Chodcza
z dnia 24 kwietnia 2020 r.

w sprawie Procedury prowadzenia wspdlnej obstugi finansowej jednostek organizacyjnych
zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem prowadzacym
jest Miasto i Gmina Chodecz

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 r. poz. 506, z pézn. zm.), w zwigzku z uchwatg Nr XVII/130/20 Rady Miejskiej
w Chodczu z dnia 17 marca 2020 r. w sprawie zapewnienia wspélnej obstugi jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy Chodecz zaliczanych do sektora finanséw publicznych,

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam Procedure prowadzenia wspdlnej obstugi finansowej dla jednostek organizacyjnych
zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem prowadzacym jest Miasto i Gmina
Chodecz, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam:
1) Skarbnikowi Miasta i Gminy;

2) Kierownikom jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktérych
organem prowadzgcym jest Miasto i Gmina Chodecz wymienionych w § 1 uchwaty Nr XV11/130/20
Rady Miejskiej w Chodczu z dnia 17 marca 2020 r. w sprawie zapewnienia wspélnej obstugi jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy Chodecz zaliczanych do sektora finanséw publicznych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /)
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Zatqcznik do Zarzqdzenia 33/2020
Burmistrza Chodcza z dnia 24 kwietnia
2020r.

PROCEDURA PROWADZENIA WSPOLNEJ OBSLtUGI FINANSOWEJ DLA JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH ZALICZANYCH DO SEKTORA FINANSOW PUBLICZNYCH, DLA KTORYCH
ORGANEM PROWADZACYM JEST MIASTO | GMINA CHODECZ

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1

1. Procedura prowadzenia WSpéInej obstugi finansowej dla jednostek organizacyjnych zaliczanych do
sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem prowadzacym jest Miasto i Gmina Chodecz,
zwana dalej ,,Procedurg” okresla zakres czynnosci, ktérych podjecie, z zachowaniem okreslonych
termindéw, umozliwi prawidtowe rozpoczecie prowadzenia przez Urzad Miasta i Gminy Chodecz
wspdlnej obstugi finansowej na rzecz jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw
publicznych, dla ktérych organem prowadzgcym jest Miasto i Gmina Chodecz.

2. Procedura okresla w szczegdlnosci:

1) zasady prowadzenia wspdinej obstugi finansowej przez Urzad Miasta i Gminy Chodecz na rzecz
jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem
prowadzgcym jest Miasto i Gmina Chodecz;

2) obieg dokumentéw oraz zakres odpowiedzialnosci.

§2
llekro¢ w Procedurze mowa jest o:

1) uchwale — nalezy przez to rozumie¢ uchwate Nr XVII/130/20 Rady Miejskiej w Chodczu z dnia
17 marca 2020 r. w sprawie zapewnienia wspdlnej obstugi jednostek organizacyjnych Miasta i
Gminy Chodecz zaliczanych do sektora finanséw publicznych;

2) Jednostce obstugujgcej — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta i Gminy Chodecz;

3) Jednostkach obstugiwanych — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne zaliczane do
sektora finansow publicznych, dla ktérych organem prowadzacym jest Miasto i Gmina
Chodecz, wymienione w § 1 ust. 1 uchwaty.



Rozdziat Il

Zasady prowadzenia wspdlnej obstugi finansowej przez Jednostke obstugujaca na rzecz Jednostek
obstugiwanych

§3

1. Jednostka obstugujgca organizuje wspélng obstuge finansowg na rzecz Jednostek obstugiwanych
w celu wykonywania zadan 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. prowadzenie, na podstawie dowoddéw
ksiggowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy w porzadku chronologicznym i systematycznym
okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywéw i pasywoéw,

’

wyceng aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego, sporzadzenie sprawozdan
finansowych, gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg, a takze wprowadzenie zasad 3 odpowiedzialnoéci za zadania z zakresu
gospodarki finansowej, rachunkowosci oraz sprawozdawczosci.

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

1) sporzadzaniu w porozumieniu z kierownikami Jednostek obstugiwanych wnioskéw o
dokonanie zmian w budzecie Jednostki obstugiwanej oraz przedktadaniu ich Burmistrzowi
Chodcza;

2) prowadzeniu rachunkowosci w zakresie dochoddéw, wydatkéw budzetowych i $rodkéw
pozabudzetowych;

3) prowadzeniu dokumentacji ksiggowych oraz dokonywanie kontroli operacji finansowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

4) sporzadzaniu jednostkowych sprawozdan z realizacji planéw finansowych jednostek
w zakresie gospodarki budzetowej i pozabudzetowej wg zasad zawartych w przepisach prawa
i przekazywaniu ich Burmistrzowi Chodcza;

5) naliczaniu wynagrodzen i innych $wiadczer pracowniczych na podstawie dokumentéw
dostarczonych przez kierownikéw Jednostek obstugiwanych oraz sporzadzaniu list ptac;

6) organizowaniu wyptat wynagrodzer dla pracownikéw Jednostek obstugiwanych na
podstawie listy ptac oraz wyptat innych naleznych dla czynnych i emerytowanych
pracownikéw wg dokumentéw uprzednio sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty przez
kierownikow Jednostek obstugiwanych;

7) miesigcznym sprawdzaniu rozliczen i zatwierdzanie dokumentacji intendentéw oraz
uzgadnianie ewidencji iloSciowo-wartosciowej magazynu zywieniowego w Jednostkach
obstugiwanych;

8) sporzadzaniu okresowych analiz z realizacji budzetéw Jednostek obstugiwanych;

9) przestrzeganiu zasad dyscypliny budzetowej;

10) prowadzeniu spraw w zakresie rozliczania inwestycji i remontéw Jednostek obstugiwanych;

11) nalezytym ewidencjonowaniu, przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentéw ksiegowych,
rachunkowych i sprawozdan finansowych;

12) zgtaszaniu i wyrejestrowaniu pracownikéw Jednostek obstugiwanych w Zaktadzie
Ubezpieczen Spotecznych;



13) wydawaniu - na wniosek zainteresowanego pracownika Jednostki obstugiwanej -
zaswiadczen potwierdzajgcych wysoko$¢ wynagrodzenia, ktére zatwierdza kierownik
Jednostki obstugiwane;j;

14) przygotowywaniu danych do sporzadzenia przez kierownikéw Jednostek obstugiwanych
sprawozdan statystycznych wedtug obowigzujgcych przepiséw, m.in. SIO i GUS;

15) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb
zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz prawidtowe prowadzenie
ksiegowosci;

16) zaswiadczenia o zarobkach pracownikéw sporzadza pracownik ds. ptac i pochodnych
w porozumieniu z kadrami jednostek obstugiwanych.

§4
Obowigzki z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci Jednostek obstugiwanych sa przekazywane
w catosci.

§5
1. Zakres wspdinej obstugi finansowej nie obejmuje kompetencji kierownika Jednostki obstugiwanej
do dysponowania srodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania i
zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesieh wydatkéw w tym planie.
2. Kierownicy Jednostek obstugiwanych odpowiadajg za:

1) zacigganie zobowigzan oaz dysponowanie (wydatkowanie) $rodkami pienieznymi w ramach
planu finansowego Jednostki obstugiwanej;

2) sporzadzanie projektéw i planéw finansowych;

3) podejmowanie decyzji o przeniesieniu wydatkéw i zwigzanych z tym zmiang planéw
finansowych.

3. Kierownicy Jednostek obstugiwanych upowazniajg pracownika Jednostki obstugujacej, do:
1) zatatwiania spraw w Urzedzie Skarbowym;
2) zatatwiania spraw w Zaktadzie Ubezpieczer Spotecznych.

§6

Jednostce obstugujacej przystuguje prawo do zgdania od Jednostki obstugiwanej informacji oraz
wgladu w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadah w ramach wspéinej obstugi
tej Jednostki. Analogiczne uprawnienia przystugujg Jednostce obstugiwane;.

§7

Ksiggi inwentarzowe srodkéw trwatych, wyposazenia, pomocy dydaktycznych, zbioréw
bibliotecznych, wartosci niematerialnych i prawnych pozostajg w jednostkach, ich stan jest
uzgadniany w terminach wyznaczonych przez Gtéwnego Ksiegowego Jednostki Obstugujacej.

§8

Jednostka obstugujgca ma uprawnienia do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez
Jednostke obstugiwana w zakresie i celu niezbednych do wykonywania zadaf w ramach wspdlnej
obstugi finansowo — ksiegowe;j tej Jednostki.



Rozdziat Il
Obieg dokumentéw
§9

1. Obieg dokumentéw ksiegowych obejmuje droge od momentu ich sporzadzenia w Jednostce
obstugiwanej do dnia wptywu do siedziby Jednostki obstugujacej az do momentu ich zaksiegowania
przez te Jednostke.

2. W zwigzku z tym, ze obstuge finansowa Jednostek obstugiwanych prowadzi Urzad Miasta i Gminy
w Chodczu, jako Jednostka obstugujaca, ustala sig nastgpujacy obieg dokumentéw ksiegowych:

1) w siedzibie Jednostki obstugiwanej dokonuje sie rejestracji wptywajacych dokumentéw
ksiegowych w rejestrze rachunkéw;
2) kierownicy Jednostek obstugiwanych sprawdzajq i zatwierdzaja dokumenty ksiegowe pod
wzgledem merytorycznym. Dokumenty te powinny zawieraé:
a) klasyfikacje budzetowa srodkéw, z ktérych ma by¢ zrealizowany wydatek (dekretacja
dokumentowy);
b) celowo$¢ zakupuy;
c) zapis, czy poniesiony wydatek jest zgodny z przepisami ustawy Prawo zamdéwieri
publicznych;
d) w przypadku Jednostek obstugiwanych, w ktérych funkcjonuja stotéwki powinien
zosta¢ umieszczony zapis, ze zakupione artykuty zostaty przyjete do magazynu i
zapisane w kartotekach zywieniowych;
e) w przypadku zakupu srodka trwatego, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw 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
sporzgdzenia deklaracji VAT, kierownicy Jednostek obstugiwanych przekazuja do Jednostki
obstugujacej bez zbednej zwtoki, najpdiniej w ciggu 2 dni od daty ich otrzymania lub sporzadzenia;

4) za dotrzymanie terminéw oraz rzetelnos¢ przekazywania faktur i innych dokumentéw
ksiggowych do Jednostki obstugujacej odpowiada kierownik Jednostki obstugiwanej;

5) pozostate dokumenty dotyczace wynagrodzer pracownikéw danej jednostki obstugiwane;j
oraz wykaz godzin ponadwymiarowych powinien by¢ dostarczony do jednostki obstugujgcej
w terminie 7. dni roboczych przed zaplanowanymi ptatnogciami.

6) o wszelkich nieprawidtowosciach w przedtozonych dokumentach ksiegowych, odpowiedzialny
merytorycznie pracownik informuje niezwtocznie kierownika Jednostki obstugiwanej;

7) ztozenie podpisu na dokumencie ksiggowym przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego, oznacza, ze:

a) nie zgfasza zastrzezen, co do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej kontroli dotyczacej
tej operacji;



b) posiada srodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajgcych z danej operaciji
gospodarczej,

8) po dokonaniu czynnosci opisanych w pkt 7a, kierownik Jednostki obstugiwanej zatwierdza
dokument do realizacji (dyspozycja zaptaty).

§ 10

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

§11

Z dniem 23 kwietnia 2020 r. Jednostka obstugujaca zapewnia realizacje zadan gtéwnego ksiegowego
przez osobe spetniajgcg wymogi okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.

‘ 4‘\\
i



