UCHWALA NR X1V/103/2019

Rady Gminy Burzenin
z dnia 12 listopada 2019 r.

w sprawie: zapewnienia wspélnej obslugi administracyjnej i finansowej jednostkom
organizacyjnym zaliczanym do sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Burzenin.

Na podstawie art. 10a, art. 10 b ust. 1 i 2 oraz art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506; ze zm. poz. 1309, poz.
1696, poz. 1815.), Rada Gminy Burzenin uchwala, co nastepuje:

§ 1. Zapewnia si¢ wspélng obstuge finansowg i administracyjng jednostek
organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Burzenin.

§ 2. Jednostka organizacyjng obstugujacg jest Urzagd Gminy Burzenin.

§ 3. Jednostkami obstugiwanymi sg:

- Zesp6t Szkot w Burzeninie;

- Zespol Szkot w Waszkowskiem.

§ 4. W ramach wspélnej obshugi powierza si¢ jednostce obshugujgcej czynnosci
okreslone w zalgczniku do niniejszej Uchwaty.

§ 5. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Wéjtowi Gminy Burzenin.

§ 6. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik

do Uchwatly Nr XIV/103/2019
Rady Gminy Burzenin

z dnia 12.11.2019 .

1. Jednostka obslugujaca wykonuje nastepujgce zadania w zakresie obstugi finansowo-
ksiggowej i administracyjnej dla jednostek obstugiwanych, okreslonych w § 3 niniejszej
Uchwaty:

1) opracowuje, w uzgodnieniu z dyrektorami jednostek, szczegdtowe projekty planéw
finansowych,

2) sporzadza jednostkowe sprawozdania z realizacji planéw finansowych jednostek,
w zakresie gospodarki budzetowej 1 pozabudzetowe;j,

3) prowadzi rachunkowos$¢ jednostek w zakresie dochodéw, wydatkéw budzetowych
i $rodkéw pozabudzetowych,

4) prowadzi urzadzenia ksiggowe,

5) sporzadza listy plac nauczycieli, pracownikéw administracji, obstugi i pozostatych
0s6b zatrudnionych w jednostkach (na podstawie biezgcych informacji otrzymywanych od
dyrektoré6w jednostek) oraz prowadzi niezbedng dokumentacje w tym zakresie (w tym
podatkowo - ubezpieczeniows),

6) organizuje wyplaty wynagrodzefi (na podstawie list ptac) oraz wyptaty innych
naleznosci dla czynnych i emerytowanych pracownikéw jednostek wg dokumentow
uprzednio sprawdzonych i zatwierdzonych do wyplaty przez dyrektoréw jednostek,

7) rozlicza przeprowadzane w jednostkach obstugiwanych inwentaryzacje sktadnikéw
majatkowych,

8) wspolpracuje z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie zabezpieczenia
mienia oraz racjonalnego i celowego wykorzystania $rodkéw finansowych i sktadnikéw
majatkowych,

9) rozlicza dokumentacje intendenta,

10) kontroluje dyscypling budzetowa,

11) prowadzi sprawy w zakresie rozliczania inwestycji i remontéw jednostek,

12) ewidencjonuje i przechowuje dokumenty ksiggowo — kadrowe,

13) prowadzi rozliczenia i przygotowuje dokumentacje w zakresie rozliczen VAT-u.

2. W zwiazku z obstuga finansowo-ksiegowa, do zadan jednostki obslugujacej nalezy
réwniez:

1) zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw w ZUS,

2) obliczanie zarobkoéw w zwiagzku z przejsciem pracownikéw jednostki obstugiwane;j
na rente, emeryture lub swiadczenie kompensacyjne,

3) wydawanie na wniosek zainteresowanego pracownika zaswiadczen niezbednych do
ustalenia kapitalu poczatkowego oraz innych zaswiadczefi potwierdzajgcych wysokosé
wynagrodzenia,

4) sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych wg obowigzujacych
przepiséw m.in. do SIO, GUS,

5) innych zadai z zakresu ksiggowo — kadrowego (np. zwigzanego z funduszem
socjalnym) oraz administracyjnego (z pominigciem kwestii dotyczacych uczniéw, procesu
nauczania i zarzadzania mieniem przekazanym w trwaly zarzad).

3. Obieg dokumentéw oraz zakres odpowiedzialnosci okre$la sie wedtug
nastepujacych zasad:

1) za poczatek obiegu dokumentdéw przyjmuje sie moment ich sporzagdzenia w
jednostce obstugiwanej albo ich wplyw do sekretariatu tej jednostki,

2) odpowiedzialno$¢ za terminowos$¢ czynnosci jednostki obstugujacej uzaleznia sig
od momentu ich wplywu do tejze jednostki, przy czym wplyw ten winien nastgpi¢



niezwlocznie, nie pézniej niz na 3 dni robocze od ostatecznego (ustawowego lub
wynikajacego z innych przepiséw czy wynikajacego z zapiséw tych dokumentéw i uméw)
terminu wykonania tejze czynnosci lub dokonania platnosci,

3) dokumenty dotyczace zakupu towaréw lub ustug rejestrowane sg przez sekretariat
jednostki obstugiwanej w prowadzonych przez nie rejestrach. Kierownicy Jednostek
obstugiwanych sprawdzajg i zatwierdzajg dokumenty ksiegowe pod wzgledem
merytorycznym. Dokumenty te powinny ponadto zawieraé:

a) szczegotowy opis czego dotyczy zakup, z jakich srodkéw ma by¢ zrealizowany wydatek
b) zapis o nie wnoszeniu uwag co do celowosci zakupu;

¢) zapis, czy poniesiony wydatek jest zgodny z przepisami ustawy Prawo zaméwien
publicznych;

d) w przypadku Jednostek obstugiwanych, w ktérych funkcjonujg stoléwki powinien zostaé
umieszczony zapis, Ze zakupione artykuly zostaly przyjete do magazynu i zapisane w
kartotekach zywieniowych;

e) w przypadku zakupu srodka trwalego, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioré6w
bibliotecznych i wyposazenia powinna by¢ dodatkowo umieszczona informacja o potrzebie
ich wpisu do odpowiedniej ewidencji.

f) faktury i inne dokumenty ksiegowe oraz dokumenty, ktére stanowi¢ beda podstawe
sporzadzenia deklaracji VAT, kierownicy Jednostek obstugiwanych przekazuja do Jednostki
obstugujgcej bez zbednej zwloki, najpdzniej w ciggu 2 dni od daty ich otrzymania lub
sporzadzenia.

g) za dotrzymanie terminéw oraz rzetelnos$é przekazywania faktur i innych dokumentéw
ksiegowych do Jednostki obstugujacej odpowiada kierownik Jednostki obstugiwanej.

4) przekazane przez Jednostke obstugiwang dokumenty ksiggowe zostana zarejestrowane

w Jednostce obstugujacej, a nastgpnie skierowane do realizacji pracownikom merytorycznie
odpowiedzialnym, ktérzy sprawdzaja je pod wzgledem poprawnosci formalno — rachunkowej
oraz dokonuja wstepnej klasyfikacji budzetowej wydatkéw/dochodéw. O wszelkich
nieprawidlowosciach w przedtozonych dokumentach ksiegowych, odpowiedzialny
merytorycznie pracownik informuje skarbnika jednostki obstugujacej, ktory to informuje
dalej kierownika Jednostki obstugiwane;.

4. Za prawidlowa realizacj¢ obiegu dokumentéw od momentu ich przekazania do
sekretariatu jednostki obstugujacej odpowiada Wéjt Gminy.

5. Za dotrzymanie terminéw wskazanych w pkt. 3 ppkt. 2), rzetelnosé
przekazywanych dokumentéw oraz zatwierdzanie terminowe platnosci (w tym w systemie
bankowym) odpowiada dyrektor jednostki obstugiwane;.

6. Nadzor i odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie gospodarki
finansowej jednostki obstugiwanej pozostaje przy dyrektorze jednostki obstugiwanej.

7. Do dyrektora jednostki obstugiwanej nalezy dysponowanie i odpowiedzialno$é za
prawidtowe wykorzystanie srodkéw okreslonych w planie finansowym swojej jednostki.

8. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Zatgczniku stosuje sie powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.

Zastepca Przewodniczacego



