UCHWALA NR XXX/278/21
RADY GMINY DYWITY

7 dnia 30 wrzes$nia 2021 r.

w sprawie organizacji wspolnej obshugi finansowej jednostek organizacyjnych zaliczonych do sektora
finanséw publicznych, dla ktéorych organem prowadzacym jest Gmina Dywity.

Na podstawie art. 10a pkt 1, art. 10b ust. 1 12 art. 10c ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gmin-
nym (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 1372) Rada Gminy Dywity uchwala, co nastgpuje:

§ 1. Tworzy si¢ wspolng obsluge finansowa jednostek organizacyjnych zaliczonych do sektora finansow
publicznych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Dywity.

§ 2. Jednostka organizacyjng obstugujaca jest Urzad Gminy Dywity.
§ 3. Jednostkami organizacyjnymi obstugiwanymi sg:

1) Szkota Podstawowa im. Marii Zientary-Malewskiej w Dywitach

2) Szkota Podstawowa w Bukwatdzie

3) Szkota Podstawowa w Sprgcowie

4) Szkota Podstawowa w Tutawkach

5) Przedszkole Samorzadowe Nr 1 w Dywitach

6) Przedszkole Samorzadowe Nr 2 w Dywitach

7) Przedszkole Samorzadowe w Stupach

8) Przedszkole Samorzadowe ,,Juniorek” w Kiezlinach

§ 4. W ramach wspolnej obstugi powierza si¢ jednostce obstugujacej czynnosci okre§lone w zalgczniku do
niniejszej uchwaty.

§ 5. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Wojtowi Gminy Dywity.

§ 6. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczaca Rady Gminy Dywity

Agnieszka Sakowska-Hrywniak
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Zakacznik do uchwaty Nr XXX/278/21
Rady Gminy Dywity
z dnia 30 wrze$nia 2021 r.
1. Jednostka obstugujaca wykonuje nastepujace zadania wcaloSci w zakresie rachunkowosci
i sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych okreslonych w § 3 uchwaty:
a) aktualizacj¢, zgodnie z zapisami prawa, przyjetych przez jednostke zasad (polityki) rachunkowosci,

b) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym,

c) ksiegowe ustalanie stanu aktywow i pasywow,

d) wyceng aktywow 1 pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego,

e) sporzadzanie terminowo sprawozdan budzetowych i finansowych,

f) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawa,
g) poddanie badaniu i ogloszenie sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych ustawg,

h) rozliczanie z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

1) inne czynnos$ci w miar¢ potrzeb

2. W zakresie spraw wymienionych w pkt.1 podstawowe zadania wykonywane przez Urzad polegaja
w szczegolnosci na:

1) sporzadzaniu jednostkowych sprawozdan z realizacji planéw finansowych jednostek obslugiwanych,
w zakresie gospodarki budzetowej i pozabudzetowej wg zasad zawartych w przepisach prawa,

2) prowadzeniu rachunkowosci jednostki obstugiwanej w zakresie dochodéw, wydatkow budzetowych
i srodkow pozabudzetowych,

3) prowadzeniu urzadzen ksiggowych,

4) sporzadzaniu list ptac nauczycieli, pracownikéw administracji iobstugi jednostki obstugiwanej, na
podstawie informacji otrzymanych od kierownika jednostki obslugiwanej oraz prowadzenie niezbgdnej
dokumentacji w tym zakresie,

5) dokonywaniu wyptat wynagrodzen dla pracownikoéw jednostki obstlugiwanej na podstawie list ptac oraz
wyptat innych naleznosci dla czynnych iemerytowanych pracownikow jednostki obstugiwanej wg
dokumentéw uprzednio sprawdzonych i zatwierdzonych do wyplaty przez kierownika jednostki
obstugiwanej i gtdéwnego ksiggowego,

6) rozliczaniu inwentaryzacji przeprowadzonej w jednostce obstugiwanej, sktadnikow majatkowych
stanowigcych mienie jednostki,

7) wspotpracy z kierownikiem jednostki obstugiwanej w zakresie ubezpieczenia mienia oraz racjonalnym
i celowym wykorzystaniem $rodkéw finansowych i sktadnikow majatkowych,

8) miesiecznym rozliczaniu i zatwierdzaniu dokumentacji intendenta,

9) sporzadzaniu okresowych analiz realizacji budzetu jednostki obstugiwanej z wykorzystania Srodkow
budzetowych (na wniosek kierownika),

10) prowadzeniu spraw w zakresie rozliczania inwestycji w placowce,
11) ewidencjonowaniu i przechowywaniu dokumentéw.

3. W zwigzku z obstugg finansowo — ksiegowa jednostek wskazanych w § 3 uchwatly, do zadan Urzedu
nalezy réwniez:

1) zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS,

2) obliczanie zarobkoéw w zwiazku z przejsciem pracownikow jednostki na rente, emeryture lub Swiadczenie
kompensacyjne,
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3) wydawanie na wniosek zainteresowanego pracownika zas§wiadczen niezbednych do ustalenia kapitatu
poczatkowego oraz innych zaswiadczen potwierdzajacych wysokos¢ wynagrodzenia,

4) ksiegowanie dokumentéw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
5) ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow ksiegowych,
6) obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych,
7) wykonywanie innych zadan, w miare potrzeb, w zakresie dzialalnosci statutowej Urzedu.
4. Zadania wykonywane przez kierownika jednostki obstugiwanej polegaja w szczegolnosci na:
1) przestrzeganiu zasad dyscypliny budzetowe;,

2) opracowywaniu w porozumieniu z glownym ksiegowym projektu planu finansowego jednostki ijego
zmian,

3) przeprowadzaniu inwentaryzacji pozostalych §rodkow trwatych, $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz ksiggozbioru,

3) przekazywaniu informacji w celu sporzadzenia list ptac nauczycieli oraz pracownikow administracji
i obstugi,

4) comiesigcznym uzgadnianiu ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej magazynu spozywczego, rozliczaniu
inwentaryzacji magazynu zywnosciowego,

5) sporzadzaniu w porozumieniu z gléwnym ksiggowym wnioskoéw o dokonanie zmian w budzecie jednostki
oraz przedktadaniu ich Wéjtowi Gminy Dywity,

5. Obieg dokumentow:

a) obieg dokumentow obejmuje droge od momentu ich sporzadzenia w jednostce obstugiwanej albo wplywu do
sekretariatu jednostki obstugiwanej az do momentu ich zaksiggowania w Urzgdzie.

b) w zwigzku ztym, ze obsluge finansowo-ksiggowa jednostki obstugiwanej prowadzi Urzad, obieg
dokumentow dotyczacy zakupu towaru lub ustug jest nastepujacy:

1) w sekretariacie jednostki obslugiwanej dokument jest rejestrowany, podana zostaje klasyfikacja budzetowa
srodkow, zktorych ma by¢ zrealizowany wydatek (dekretacja dokumentow) oraz celowos¢ zakupu.
W przypadku zakupu wyposazenia dodatkowo umieszcza si¢ informacje ojego lokalizacji. Tak
przygotowane dokumenty zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki obstugiwanej, ponoszac jednoczesnie
za nie odpowiedzialno§¢ merytoryczng oraz potwierdza, iz posiada s$rodki finansowe na pokrycie
zobowigzan wynikajacych z operacji gospodarczej,

2) na podstawie podanych przez kierownika jednostki obstugiwanej informacji uprawniony pracownik Urzedu
sprawdza otrzymane dokumenty ksiegowe pod wzgledem formalno-rachunkowym. O wszelkich
nieprawidlowosciach w przedtozonych dokumentach informuje glownego ksiggowego a nastgpnie
kierownika jednostki obstugiwanej. Dokumenty zwracane sg do placowki w celu poprawienia,

¢) ztozenie podpisu przez gtownego ksiegowego na dokumencie, obok podpisu pracownika wiasciwego
IZ€CZOWO0, 0znacza, 7€:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny prawidlowosci
tej operacji i jej zgodnos$ci z prawem,

2)nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow, dotyczacych tej operacji,

3) stwierdzit formalno-rachunkowg prawidlowo$¢ dokumentu dotyczacg tej operacji,
4) dokonat kontroli operacji gospodarczej z planem finansowym,
d) gléwny ksiegowy w razie ujawnienia:

1) nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu zwraca go do jednostki obstugiwanej w celu ich
usunigcia,

2) nierzetelnego dokumentu lub zobowigzania nie majacego pokrycia w planie finansowym, odmawia
podpisania, powiadamiajgc o tym niezwlocznie kierownika jednostki obstugiwane;j.
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e) dokumenty ksiggowe nalezy przekazywac¢ do Urzedu bez zbednej zwloki. Dokument ma by¢ dostarczony
do Urzgdu minimum 3 dni robocze przed uptywem terminu ptatnosci. Za dotrzymanie termindéw oraz
rzetelno$¢ przekazywanych dokumentéw przed Wojtem odpowiada kierownik jednostki obstugiwane;j.

6. Nadzor i odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowiazkéw w zakresie gospodarki finansowej jednostki
pozostaje przy kierowniku jednostki obstugiwane;.

Do kierownika jednostki obstugiwanej nalezy dysponowanie srodkami okre§lonymi w planie finansowym
placéwki ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykorzystanie.
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