ZARZADZENIE NR 581/23
WOITA GMINY KRYPNO
z dnia 26 kwietnia 2023r.

w sprawie ustalenia zasad prowadzenia przez Urzgd Gminy Krypno obstugi finansowo-ksiegowej i
ptacowej dla Gminnej Biblioteki Publicznej w Krypnie Koscielnym

Na podstawie art. 10a pkt 2, art. 10b ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0
samorzadzie gminnym (Dz.U z 2023r. poz. 40 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie zasady prowadzenia przez Urzgd Gminy Krypno obstugi finansowo-ksiegowej i
ptacowej dla Gminnej Biblioteki Publicznej w Krypnie Koscielnym, zgodnie z zatgcznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Obstugi Jednostek oraz Dyrektorowi
Gminnej Biblioteki Publicznej.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 581/23
Wajta Gminy Krypno

z dnia 26.04.2023r,

Zasady prowadzenia przez Urzad Gminy Krypno obstugi finansowo-ksiegowej i pfacowej instytucji
kultury - Gminnej Biblioteki Publicznej w Krypnie Koscielnym

§ 1. Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej zawiera porozumienie normujgce szczegétowo tryb i
zasady obstugi finansowo-ksiegowej i ptacowej instytucji wg zatgczonego wzoru do niniejszej
procedury.

§ 2. Dyrektor instytucji kultury dysponuje srodkami finansowymi, sporzadza i zatwierdza plan
finansowy oraz przeniesienia wydatkéw w tym planie.

§ 3. Stan ksigg inwentarzowych wyposazenia jest uzgadniany w terminach wyznaczonych przez
gtownego ksiegowego referatu obstugi jednostek w Urzedzie Gminy.

§ 4. Projekty planow finansowych, plany finansowe, sprawozdania finansowe i budzetowe
sporzadzane sg w trzech egzemplarzach, jeden dla dyrektora instytucji, drugi dla Urzedu Gminy,
trzeci pozostaje na stanowisku Skarbnika Gminy.

§ 5. Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw sporzgdza inspektor w referacie
obstugi jednostek UG.

§ 6. Dokumentacja pracownicza, w tym akta osobowe pracownikéw prowadzona jest przez instytucje
kultury.

§ 7. Dokumenty finansowo-ksiegowe oraz dokumentacja pracownicza instytucji przechowywane s w
siedzibie Urzedu Gminy Krypno.
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Zatacznik

do zasad prowadzenia przez Urzad Gminy Krypno obstugi finansowo-ksiegowej i ptacowej instytucji
kultury — Gminnej Biblioteki Publicznej w Krypnie Koscielnym

Porozumienie

Zawarte W dnil....o e vnncnenne roku pomiedzy Urzedem Gminy Krypno, 19-111 Krypno
Koscielne 23B, reprezentowanym przez Marka Stankiewicza — Wéjta Gminy Krypno, zwanym dalej
Urzedem

a

{nazwa jednostki obstugiwanej)
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Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci {Dz.U. z 2023r. poz.
120 ze zm.) oraz art. 54 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz.U. z 2022r. poz.
1634 ze zm.) ustala sig, co nastepuje:

I. Postanowienia ogdlne
§1
Postanowienie ustala zakres ODOWIGZKOW ... v s sasases s s ess v s s s s s ssasaaseane
{nazwa jednostki obstugiwanej)

Zwanej dalej ,jednostka obstugiwang” powierzonych Urzedowi Gminy Krypno, zwanemu dalej
»jednostkg obstugujaca”, sposéb i zasady jego realizacji oraz wzajemnych relacji, w tym obiegu i
ewidencjonowania dokumentow.

l. Zakres porozumienia
§2

Urzedowi Gminy Krypno, jako jednostce obstugujacej powierza sie w ramach obstugi nastepujace
obowiazki jednostki obstugiwanej:

1) prowadzenie rachunkowosci, w tym:
a) realizacje zadan gtéwnego ksiegowego:
- kontrole zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

- kontrole kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;

b) prowadzenie, na podstawie dowoddéw ksiegowych ksigg rachunkowych, ujmujgcych zapisy zdarzen
w porzgdku chronologicznym i systematycznym,



c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow,

d) wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
e) sporzgdzanie sprawozdan finansowych,

f) gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawa o rachunkowaosci,

g) okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci,
2) w zakresie obstugi finansowej i organizacyjne;j:
a) obstuge rachunkdéw bankowych,
b) archiwizacje i przechowywanie dokumentdw,
c) obstuge kadrowo-ptacowa.
§3

1. Sprawowanie obstugi w zakresie rachunkowosci obejmuje dziatania w zakresie rachunkowosci,
wymienione w art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, w tym w szczegdlnosci:

1) aktualizacje, zgodnie z zapisami prawa, przyjetych przez placéwke zasad (polityki) rachunkowosci;

2) prowadzenie, na podstawie dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzeri
w poczatku chronologicznym i systematycznym;

3) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywoéw i
pasywow;

4) wycene aktywow i pasywOw oraz ustalenie wyniku finansowego;
5) terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

6) gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawa.

2. W zakresie spraw wymienionych w ust. 1 podstawowe zadania wykonywane przez urzad polegajg
w szczegdlnosci na:

1) opracowaniu w porozumieniu z dyrektorem instytucji kultury szczegétowych projektéw plandw
finansowych oraz przedktadanie ich Wéjtowi Gminy;

2) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z realizacji planéw finansowych jednostek, w zakresie
gospodarki budzetowej i pozabudzetowej wg zasad zawartych w przepisach prawa i przekazywanie
ich Waojtowi Gminy;

3) prowadzenie rachunkowosci jednostki w zakresie dochodéw, wydatkdéw budzetowych i srodkéw
pozabudzetowych;

4) prowadzenie dokumentéw ksiegowych, sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty przez
dyrektora instytucji;

5) rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonej w jednostce, sktadnikéw majatkowych stanowigcych
jej mienie;



6) wspétpraca z dyrektorem instytucji w zakresie racjonalnego i celowego wykorzystania srodkow
finansowych i sktadnikéw majatkowych;

7) sporzadzanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedktadanie Wéjtowi Gminy Krypno i
dyrektorowi instytucji informacji o stopniu wykorzystania srodkdw budzetowych;

8) sporzadzanie w porozumieniu z dyrektorem instytucji wnioskdw o dokonywanie zmian w budzecie
jednostki i przedktadanie ich Wéjtowi Gminy Krypno;

9) przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowej;
10) prowadzenie spraw w zakresie remontéw placéwki;

11) ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentdow.

§4

Sprawowanie obstugi w zakresie finansowym, organizacyjnym i administracyjnym obejmuje
nastepujace dziatania:

1) archiwizacje i przechowywanie dokumentacji w archiwum zaktadowym;

2) sporzadzanie list ptac pracownikéw na podstawie informacji otrzymanych od dyrektora instytucji
oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie;

3) organizowanie wyptat wynagrodzen oraz innych naleznosci dla pracownikow na podstawie
ztozonych dokumentdéw uprzednio sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty przez dyrektora
instytucji;

4) dokonywanie rozliczer z Urzedem Skarbowym i ZUS, w tym zgtaszanie i wyrejestrowywanie
pracownikéw;

5) wydawanie na wniosek zainteresowanego pracownika zaswiadczen niezbednych do ustalenia
kapitatu poczatkowego oraz innych zaswiadczen potwierdzajacych wysoko$¢ wynagrodzenia;

6) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w instytucji kultury;

lll. Obieg dokumentéw i zakres odpowiedzialnosci
§5

1. W instytucji kultury dokument jest rejestrowany w rejestrze przesytek przychodzacych. Dyrektor
instytucji zatwierdza dokumenty oraz opisuje pod wzgledem merytorycznym. W przypadku zakupu
$rodka trwatego lub wyposazenia dodatkowo umieszcza na dokumencie informacje o jego lokalizacji.

2. Ztozenie podpisu przez gtdwnego ksiegowego na dokumencie, oznacza ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zgfasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentdw, dotyczacych tej operacji;

3) posiada $rodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajacych z operacji gospodarczej;



4) stwierdza formalno-rachunkowg prawidtowos$¢ dokumentu dotyczgcy tej operacji;
5) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym instytucji.
3. Gtowny ksiegowy w razie ujawnienia:

1) nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu zwraca je dyrektorowi instytucji w celu ich
usuniecia;

2) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktdrym zostata ujeta nielegalna operacja gospodarcza
lub zobowiazanie nie majgce pokrycia w budzecie, odmawia jego podpisania, powiadamiajac o tym
niezwtocznie, na pismie dyrektora instytucji.

§6

1. Za prawidtowa realizacje obiegu dokumentéw od momentu przekazania ich do Urzedu Gminy
Krypno odpowiada Wéjt Gminy Krypno.

2. Dokumenty ksiegowe nalezy przekazywac do Urzedu bez zbednej zwtoki, jednak nie pdzniej niz 3
dni przed terminem ptatnosci;

3. Za dotrzymanie termindw oraz rzetelno$¢ przekazywanych dokumentéw przed Wéjtem odpowiada
dyrektor instytucji.

4. Dokumenty ksiegowe przekazywane przez dyrektora instytucji do Urzedu Gminy bedg zgodne z
obowigzujaca polityka rachunkowosci.

§7

W ramach realizacji zadan, wynikajacych z niniejszego porozumienia Waéjt Gminy Krypno jest
zobowiazany do biezacego informowania dyrektora instytucji o wszelkich zmianach prawnych w
zakresie realizowanych przez niego zadan.

§8

Do obowigzkéw gtownego ksiegowego w ramach realizacji zadan wynikajacych z niniejszego
porozumienia, wynikajgcych z art. 54 ustawy o finansach publicznych z dnia 17 sierpnia 2009 roku
(Dz.U. 2 2022r. poz. 1634} nalezy:

1) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow w sposéb
zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia i prawidtowe prowadzenie
ksiegowosci;

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

3) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowg i majatkowa obstugiwanej jednostki;

4) zapewnienie pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym prawidtowos$ci zacigganych przez
dyrektora instytucji zobowigzan;

5) dokonywanie kontroli operacji finansowych zgodnie z przepisami;
6) przygotowywanie w porozumieniu z dyrektorem instytucji projektu budzetu;

7) prowadzenie wtasciwych urzadzen ksiegowych;



8) dokonywanie analizy gospodarki finansowej obstugiwanej jednostki;

9) nadzér nad prawidtowym sporzadzaniem list ptac wynikajacych ze stosunku pracy oraz
prowadzeniem niezbednej dokumentacji w tym zakresie;

10) prowadzenie ewidencji funduszu wynagrodzen;
11) terminowe sporzgdzanie sprawozdan z realizacji planéw finansowych;

12) aktualizacja dokumentacji wymaganej przepisami w zakresie polityki rachunkowosci oraz
terminowe przedkiadanie ich projektéw do zatwierdzenia dyrektorowi instytucji.

§9

Do dyrektora instytucji nalezy dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym placéwki i
ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykorzystanie.

IV. Postanowienia koncowe
§10
1. Porozumienie obowigzuje od dnia podpisania.
2. Zmiany postanowien porozumienia wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
3. Niniejsze porozumienie moze zosta¢ rozwigzane na mocy porozumienia stron.

4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym porozumieniu stosuje sie powszechnie obowigzujgce
przepisy prawa.

5. Porozumienie sporzadzono w dwdéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

(data i podpis Dyrektora instytucji) (data i podpis Wéjta Gminy Krypno)



