Zarzadzenie Nr 2 /2016
Wajta Gminy Elblag

z dnia 20 stycznia 2016 r.

W sprawie procedury wprowadzenia wspélnej obslugi finansowej szkél prowadzonych
przez Gmine Elblag

Na podstawie art. 30 ust.1 i ust.2, pkt.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 22015 r, poz. 1515 ze zm.) oraz Uchwaly Nr X11/81/2015 Rady Gminy
Elblag z dnia 22 pazdziernika 2015 r. w sprawie wspolnej obstugi finansowej szkét
prowadzonych przez Gming Elblag, Wojt Gminy Elblag zarzadza co nastepuje:

§1

Ustala si¢ procedurg wprowadzenia wspolnej obstugi finansowej szkot prowadzonych przez
Gming Elblgg w brzmieniu okreslonym w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz dyrektorom szkot
prowadzonych przez Gming.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 2 /2016

Wojta Gminy Elblag z dnia 20.01.2016 ¢

PROCEDURA WPROWADZENIA WSPOLNEJ IBSLUGI FINANSOWEJ SZKOL
PROWADZONYCH PRZEZ GMINE ELBLAG

Rozdzial I

Przeniesienie danych z ksigg rachunkowych

§1

Przeniesienie danych z ksigg rachunkowych z jednostek, w ktorych likwidowana jest obstuga
finansowa nastepuje w formie zagregowanej , tj. zestawienia obrotdw i sald ( zgodnie ze
Stanowiskiem Komitetu Standardéw Rachunkowosci z dnia 13 kwietnia 2010 r)

(S

a)
b)

§2

Jednostki, w ktorych likwidowana jest obstuga finansowa , prowadza samodzielnie
rachunkowos¢ do 31 marca 2016 r.

W terminie do 21 marca 2016 r jednostki, o ktorych mowa w ust 1 przekazuja do
Urzedu Gminy , w ktérym bedzie prowadzona wspdlna obstuga finansowa , angaze
nauczycieli oraz pracownikow administracji i obstugi zatrudnionych w szkole, wykaz
kont bankowych , na ktore nalezy dokonywac przelewy wynagrodzen oraz pozostale
dane niezbedne do naliczania plac.

Do dnia 31 marca 2016 r jednostki, o ktorych mowa w ust.1 przekazujg do Urzedu
Gminy naliczone wynagrodzenia nauczycieli za miesiac kwiecien 2016, celem
mozliwosci dokonania wyptaty w dniu 01.04.2016 r.

W terminie do 31 marca 2016 jednostki. o ktérych mowa w ust.1 dokonujg wszelkich
rozliczen (platnosci) z ZUS i Urzedem Skarbowym . dotyczgcych miesigca marca
2016 r., w tym rowniez od wynagrodzen wyptaconych w marcu 2016 r.

W terminie do 31 marca 2016 r jednostki, o ktérych mowa w ust.1 dokonuja
wszelkich platnosci wynikajacych z faktur za zakupione materiaty i ustugi , ktorych
termin platnosci przypada do dnia 15 kwietnia 2016 r.

W terminie do 31 marca 2016 r. jednostki, o ktérych mowa w ust.1 sporzadzaja:
Sprawozdania budzetowe za okres od 01.01.2016 do 31.03.2016 ¢

Zestawienia obrotoéw i sald kont syntetycznych oraz analitycznych za okres od
01.01.2016 do 31.03.2016 r , zestawienia nalezy sporzadzi¢ w ukladzie:



- salda na dzien 01.01.2016
- obroty w okresie od 01.01.2016 do 31.03.2016 r
- salda na dzien 31.03.2016 r

Dokumenty winne by¢ sporzadzone przez gtownego ksiegowego i zatwierdzone przez
dyrektora szkoly,

¢) Dokument opisujgcy kazde saldo wystegpujace na dzien 31.03.2016 r. sporzadzony
przez gldwnego ksiggowego i zatwierdzony przez dyrektora szkoly,

7. W terminie do 31.03.2016 r. jednostki, o ktérych mowa w ust.1 przekazujg
protokolarnie do Urzedu Gminy prowadzacego wspolng obstuge finansowa szkot
nastepujace dokumenty:

a) Przyjete zasady rachunkowosci.

b) Ksiggi inwentarzowe $rodkéw trwatych

¢) Zatwierdzone przez dyrektora ksiegi rachunkowe za okres od 01.01.2016 r. do
31.03.2016 r, w przypadku ksiag rachunkowych prowadzonych komputerowo nalezy
przekaza¢ je w formie papierowej i elektronicznej,

d) Dokumenty, o ktérych mowa w pkt-ach 6b i 6c,

e) Sprawozdania budzetowe

f) Deklaracje ZUS

g) Sprawozdania finansowe za rok 2015 r

h) Sprawozdania do GUS

i) Angaze pracownikow , wykaz kont bankowych oraz pozostale dane niezbedne do
naliczenia wynagrodzen

j) Karty wynagrodzen i karty zasitkowe pracownikow sporzadzone za okres 01.01.2016
do 31.03.2016

k) Wykaz urzedow skarbowych wlasciwych dla pracownikow danej jednostki

8. W terminie do 15 kwietnia 2016 r. jednostki, o ktorych mowa w ust.1, powiadamiaja
wlasciwy urzad skarbowy o miejscu prowadzenia ksigg rachunkowych.

§3

Urzad Gminy , w ktorym bedzie prowadzona od 01.04.2016 r wspélna obstuga finansowa
szkot zobowiagzany jest do:

a) Sprawdzenia przekazanych dokumentow

b) Dokonania zmiany systemu finansowo-ksiegowego. zgodnie ze stanowiskiem
Komitetu Standardow Rachunkowosci w sprawie niektérych zasad prowadzenia ksigg
rachunkowych, tj. przeniesienia danych z okresu poprzedzajacego zmiane do nowego
systemu w formie zagregowanej ( obrotow 1 sald)

¢) Sporzadzania list ptac poczawszy od 01.04.2016 r

d) Prowadzenia obslugi finansowo-ksiggowej na zasadach okreslonych w rozdziale I1

niniejszej procedury



Rozdzial 11

Zasady prowadzenia wspolnej obslugi finansowej szkoél prowadzonych przez Gming
Elblag

§9

Dyrektorzy szkdt prowadzonych przez Gming Elblag zawieraja porozumienia normujace
szczegolowo tryb i zasady wspotpracy przy wykonywaniu obstugi finansowo-ksiegowej
wg wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 1 do niniejszej procedury

§ 10

Dyrektor kazdej obstugiwanej jednostki:

o

[FS]

E\)

Winien dokona¢ aktualizacji dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci
Zatwierdza dowody ksiggowe, sprawozdania budzetowe i sprawozdania finansowe
oraz projekty 1 plany finansowe,

Powierza obowigzki wg. Wzoru Nr 2 do niniejszej procedury w zakresie prowadzenia
rachunkowosci , wykonywania dyspozycji $rodkami finansowymi, dokonywania
wstepne] kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, dokonywania wst¢pnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych gtéwnemu ksiggowemu, ktéry
prowadzi wspolna obstuge finansowa szkot,

Upowaznia wyznaczonego pracownika Urzedu Gminy Elblag do zalatwiania spraw w
Urzgdzie Skarbowym w Elblagu , wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 3 do
niniejszej procedury,

Upowaznia wyznaczonego pracownika Urzgdu Gminy Elblag do zatatwiania spraw w
Zakladzie Ubezpieczen Spotecznych w Elblagu , wedlug wzoru okre$lonego w
zaltaczniku nr 4 do niniejszej procedury.

§11

Ksiggi inwentarzowe wyposazenia , pomocy dydaktycznych pozostaja w szkotach, ich
stan jest uzgadniany w terminach wyznaczonych przez glownego ksiegowego
Projekty planow finansowych . plany finansowe, sprawozdania finansowe i budzetowe
sporzadzane sa w trzech egzemplarzach, jeden dla dyrektora szkoly, drugi dla Urzedu
Gminy , trzeci pozostaje na stanowisku gldwnego ksiggowego prowadzacego wspodlna
obstuge ksiegowa szkol

§12



Zaswiadczenia o zarobkach pracownikéw, sporzadza pracownik ds. rachuby szkot w
porozumieniu z kadrami szkoty.

& 13

Dokumenty finansowo-ksiggowe szkot za okres 01.01.2016 do 31.03.2016 r pozostaja w
dotychczasowej siedzibie jednostki obstugiwanej , z zastrzezeniem zapewnienia wgladu
do nich gléwnemu ksiggowemu jednostki obstugujace;.



Zalacznik Nr 1 do procedury ws wspdlnej obstugi finansowej szkot
prowadzonych przez Gming Elblag przyjetej

Zarzadzeniem Wojta Gminy Elblag Nr 2/2016 z dnia 20.01.2016 r.

Porozumienie Nr .....

Zawarte wdniu ..., migdzy Urzedem Gminy Elblag reprezentowanym
przez Genowefe Kwoczek — Wojta Gminy Elblag, zwanym dalej ,,Urzedem™

a
Szleola/Zespolen BZROL ..o ivss imwessimms dnmms i nasssstnnsamsnsmmnmensssnns reprezentowana/ym
PIZEZ \eiiieiiiiiiiiniie e - Dyrektora szkoly , zwanym dalej .,Szkotg”

Na podstawie art.4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (Dz. U. 22013, poz.
330 ze zm.), zwanej dalej ustawa o rachunkowosci oraz ust. 1 i art.39 ust. 1 pkt 5 ustawy z
dnia 07 wrzesnia 1991 o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2015 r, poz. 2156 ze zm. ) , oraz art. 54
ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r (Dz. U. z 2013 r. , poz. 885 ze
zmianami) ustala si¢ co nastepuje:

I. Postanowienia ogélne

§ 1

Porozumienie ustala zakres obowigzkow dotyczacych rachunkowosci Szkoly powierzonych
Urzg ol PIROE e s sxsesvsmsunsnsms swams v ss S5 R A s 5 S i

. S ——— , Sposob 1 zasady jego realizacji oraz wzajemnych relacji, w tym
obiegu i ewidencjonowania dokumentow.

II. Zakres porozumienia

§2

1. Dyrektor Szkoly powierza Urzedowi sprawowanie obstugi w zakresie rachunkowosci.
Zakres obstugi obejmowaé bedzie dzialania wymienione w art. 4 ust. 3 ustawy o
rachunkowodci, w tym w szczegolnosci:

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

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

3) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow,

4)  wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych terminowo do 10 kazdego miesigca (9
kazdego miesiaca przedlozy¢ do podpisu dyrektorowi Szkoty),



2

(%]

6) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

7) poddanie badaniu 1 ogloszenie sprawozdan finansowych w przypadkach
przewidzianych ustawa,

8) rozliczanie z Urzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, PFRON.

9) inne czynnosci w miare potrzeb.

W zakresie spraw wymienionych w ust. | podstawowe zadania wykonywane przez Urzad
polegaja w szczegolnosei na:

1) opracowywaniu w porozumieniu z dyrektorem Szkoly szczegdétowych projektow
planéw finansowych oraz przedktadanie ich Waojtowi Gminy,

2) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z realizacji planow finansowych Szkoty, w
zakresie gospodarki budzetowe] i pozabudzetowej wg zasad zawartych w przepisach
prawa i przekazywanie ich Wojtowi Gminy,

3) prowadzenie rachunkowosci Szkoly w zakresie dochoddow, wydatkéw budzetowych i
srodkow pozabudzetowych,

4) prowadzenie urzadzen ksiegowych,

5) sporzadzanie list plac nauczycieli, pracownikow administracji i obstugi Szkoty, na
podstawie informacji otrzymanych od dyrektora Szkoty oraz prowadzenie niezbednej
dokumentacji w tym zakresie,

6) organizowanie wyplat wynagrodzen dla pracownikéw Szkoly na podstawie listy plac
oraz wyplat innych naleznosci dla czynnych i emerytowanych pracownikéw Szkoly
wg dokumentow uprzednio sprawdzonych i zatwierdzonych do wyplaty przez
dyrektora Szkoly i glownego ksiegowego ds. oswiaty,

7) rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzanej w Szkole, skiadnikow majgtkowych
stanowiacych mienie Szkoty,

8) wspdlpraca z dyrektorem Szkoly w zakresie zabezpieczenia mienia oraz racjonalnym i
celowym wykorzystaniem srodkéw finansowych i sktadnikow majgtkowych,

9) comiesigczne uzgodnienie ewidencji ilosciowo-wartosciowej magazynu spozywczego,
rozliczanie inwentaryzacji magazynu zywnosciowego wg zarzadzenia dyrektora
Szkoty,

10) miesieczne rozliczanie i zatwierdzanie dokumentacji intendenta,

11) sporzadzanie okresowych analiz realizacji budzetu Szkoty oraz przektadanie Wojtowi
Gminy Elblag 1 Dyrektorowi Szkoly informacji o stopniu wykorzystania $rodkéw
budzetowych,

12) sporzadzanie w porozumieniu z dyrektorem Szkoly wnioskéw o dokonanie zmian w
budzecie Szkoly oraz przedktadanie ich Wojtowi Gminy Elblag,

13) przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowej.

14) prowadzenie spraw w zakresie rozliczania inwestycji i remontdw placowki,

15) ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow.

W zwigzku z obstuga finansowo-ksiegowg szkot , do zadan Urzedu nalezy rowniez:

1) zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikow w ZUS,

2) obliczanie zarobkow w zwigzku z przejsciem pracownikéw Szkoly na rente,
emeryture lub $wiadczenie kompensacyjne,

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

4) sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych wedlug obowiazujgcych
przepiséw m.in. SI0, GUS,



5) ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych,
6) innych zadan, w miarg potrzeb. w zakresie dziatalnosci statutowej Urzedu.

I11. Obieg dokumentoéw oraz zakres odpowiedzialnos$ci

§3

1. Obieg dokumentéw obejmuje droge od momentu ich sporzadzenia w Szkole albo wptywu
do sekretariatu Szkoly az do momentu ich zaksiegowania w Urzedzie.

2. W zwigzku z tym, ze obsluge finansowo-ksiggowa Szkoly prowadzi Urzad, obieg
dokumentow dotyczacy zakupu towaru lub ustug jest nastepujacy:

2

1)

2)

w sekretariacie Szkoty dokument jest rejestrowany w rejestrze rachunkow, podana
zostaje klasyfikacja budzetowa srodkow, z ktorych ma by¢ zrealizowany wydatek
(dekretacja dokumentow) oraz celowos¢ zakupu, czy zakup jest wydatkiem
strukturalnym W przypadku zakupu srodka trwalego lub wyposazenia dodatkowo
umieszcza si¢ na dokumencie informacje o jego lokalizacji. Tak przygotowane
dokumenty zatwierdza dyrektor Szkoly, ponoszac jednoczesnie =za nie
odpowiedzialno$¢ merytoryczng.

na podstawie podanych przez dyrektora Szkoly informacji uprawniony pracownik
Urzedu sporzgdza stosowne dokumenty ksiggowe. Sprawdza pod wzgledem
formalno-rachunkowym  otrzymane ze Szkoly dokumenty. O  wszelkich
nieprawidtowosciach w przedlozonych dokumentach informuje gtéwnego ksiegowego
szk6l a glowny ksiegowy informuje niezwlocznie dyrektora Szkoty w formie
pisemnej. W przypadku, gdy dyrektor Szkoty nie wyrazi zgody na propozycje zmian,
obowigzujaca 1 obligatoryjng pozostaje dyspozycja dyrektora Szkoty.

Zlozenie podpisu przez gtownego ksiggowego ds. oswiaty (kontrasygnaty) na
dokumencie, obok podpisu pracownika wiasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1)

4
5)

nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidlowosci tej operacji 1 jej zgodnosci z prawem,

nie zglasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
1 prawidlowosci dokumentow. dotyczacych tej operacji,

posiada s$rodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajacych z operacji
gospodarczej,

stwierdzit formalno — rachunkowa prawidtowos¢ dokumentu dotyczaca tej operacji,
zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.

Glowny ksiggowy w razie ujawnienia:

1)
2)

nieprawidlowosci formalno-rachunkowych dokumentu zwraca go poprzez dyrektora
Szkoty wlasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu ich usuniecia,

nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostata uj¢ta nielegalna operacja
gospodarcza lub zobowigzanie nie majace pokrycia w budzecie, z wyjatkiem
wypadkéw dopuszczonych w przepisach, odmawia jego podpisania, powiadamiajac
o tym niezwlocznie, pisemnie dyrektora Szkoty.



[

§4

Za prawidlowg realizacje obiegu dokumentéw od momentu przekazania ich do
sekretariatu Urzedu odpowiada Wojt Gminy.

Dokumenty ksiggowe nalezy przekazywaé do Urzedu bez zbednej zwloki, jednak nie
pozniej niz dwa dni przed terminem platnosci

Za dotrzymanie terminéw oraz rzetelno$¢ przekazywanych dokumentéw przed Woéjtem
odpowiada dyrektor Szkoty.

§5

Dokumenty ksiggowe przekazywane do Szkoty bedg bez zbednej zwloki
Za dotrzymanie terminéw oraz rzetelno$¢ przekazywanych dokumentéw przed
dyrektorem Szkoly odpowiada Wojt Gminy.

§6

W ramach realizacji zadan wynikajacych z niniejszego porozumienia Wojt Gminy jest

zobowigzany do:

1) biezgcego informowania dyrektora Szkoty o wszelkich zmianach prawnych w zakresie
prowadzonej obstugi Szkoly oraz za przekazanie dyrektorowi Szkoly informacji
dotyczacej sprawozdawczosci budzetowej 1 statystycznej w  odpowiednich
przewidzianych prawem terminach,

§7

Do obowigzkow gldwnego ksiggowego ds. os$wiaty w ramach realizacji zadan
wynikajgcych z niniejszego porozumienia, wynikajacych z art. 54 ustawy o finansach
publicznych z dn. 17 sierpnia 2009r. (Dz. U. z 2013r., poz. 885 z pdézn. zmianami)
nalezy :

1) zorganizowanie sporzadzania. przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw
w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia i
prawidlowe prowadzenie ksiggowosci zgodnie z rozdziatem I1I porozumienia,

2) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, rachunkowych i
sprawozdan finansowych,

3) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa i majgtkowa Szkoty,

4) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umow przez
dyrektora Szkoty,

5) dokonywanie kontroli operacji finansowych zgodnie z przepisami,

6) przygotowywanie w porozumieniu z dyrektorem Szkoty projektu budzetu,

7) prowadzenie wlasciwych urzgdzen ksiegowych,

8) bezposredni nadzér nad gospodarka kasowg Szkoty,

9) dokonywanie analizy gospodarki finansowej Szkoly,

10) nadzor nad prawidlowym sporzadzaniem list ptac wynikajgcych ze stosunku pracy oraz
prowadzeniem niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

11) prowadzenie ewidencji funduszu wynagrodzen,

12) terminowe sporzadzanie sprawozdan z realizacji planow finansowych Szkoty,

13)do obowigzkoéw gléwnego ksiggowego ds. oswiaty nalezy rowniez aktualizacja
dokumentacji wymagane] zgodnie z przepisami w zakresie polityki rachunkowosci



o

oraz przedkladanie ich projektow, zgodnie z obowigzujgcymi terminami do
zatwierdzenia przez dyrektora Szkoly.

§8

Nadzor 1 odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowiazkéw w zakresie gospodarki
finansowej Szkoly pozostaje przy dyrektorze Szkoty.

Do dyrektora Szkoly nalezy dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym
placowki, zaopiniowanym przez Rad¢ Szkoly i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich
prawidlowe wykorzystanie.

§9

Zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z zakresu kontroli zarzadczej w oparciu o art. 68
ust.1 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2013 r. , poz. 885 ze
zmianami) wykonuje zarzadzenie nr 17/2011 z dnia 27.04.2011 r. Wojta Gminy Elblag.

IV. Postanowienia koncowe

§ 10

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Porozumieniu stosuje sie powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa.

Zmiany postanowien Porozumienia wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
Porozumienie niniejsze obowigzuje od dnia podpisania na czas pelnienia przez

EAnS PO suos somii ssninsiminmmn sams kadencji dyrektora ................... w

Kwestie sporne wynikajace z realizacji zadan wynikajacych z niniejszego Porozumienia
rozstrzyga Waojt Gminy Elblag.

Porozumienie sporzgdzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

Data i podpis dyrektora szkoty Data i podpis Wajta Gminy Elblag



Zalacznik Nr 2 do procedury ws wspdlnej obstugi finansowej szkot
prowadzonych przez Gming Elblag przyjetej
Zarzadzeniem Wajta Gminy Elblag Nr 2/2016 z dnia 20.01.2016 1.

Zakres obowiazkow i odpowiedzialno$ci Glownego Ksiegowego

Zgodnie z art.54 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych powierzam

P e inom vomss suwes svvws z dniem 01 kwietnia 2016 r obowiazki 1 odpowiedzialnos¢ w
zakresie prowadzenia rachunkowosci i gospodarki finansowej Obslugiwanej
S TR 0 R A iAo bl eSS AT S W

wymienionym zakresie:

1. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci wydawanych przez dyrektora jednostki obstugiwane;j,

2. Opracowywanie w porozumieniu i z udzialem dyrektora projektu planu finansowego

jednostki obslugiwanej i jego zmian

Dokonywanie biezacej analizy wykonania planu dochodéw i wydatkéw oraz biezace

informowanie dyrektora jednostki obslugiwanej o stopniu ich realizacji,

4. Zapewnienie prawidlowego i terminowego ustalania i pobierania naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych oraz ich odprowadzanie do budzetu gminy,

5. Sprawdzanie prawidlowosci umow zawieranych przez jednostke obstugiwang pod
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wzgledem finansowym,

6. Wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jednostki obstugiwane;j,

7. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi , wydanych przez dyrektora
jednostki obstugiwanej zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad dokonywania
wydatkow publicznych,

8. Prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki obstugiwanej,

9. Zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow ksiggowych oraz
zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposéb
zabezpieczajacy ja przed dostepem osob nieuprawnionych , przed zaginigciem i
Zniszczenien,

10. Organizowanie i nadzorowanie calosci prac zwigzanych z inwentaryzacjg mienia
jednostki obstugiwanej oraz rozliczanie wynikow przeprowadzonych inwentaryzacji,

11. Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego
jednostki obstugiwane;,

12. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki obstugiwanej,

13. Nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci dotyczacych jednostki
obstugiwanej , wykonywanych przez pracownikow podlegtych w jednostce
obstugujacej.



Data, podpis i pieczgé dyrektora jednostki obslugiwancj

Oswiadczam , ze wymienione wyzej obowiazki przyjmuje z dniem 01 kwietnia 2016 .

Data, pieczeé i podpis osoby przyjmujacej obowigzki



Zatacznik Nr 3 do procedury ws wspdlnej obstugi finansowej szkot
prowadzonych przez Gming Elblag przyjetej

Zarzadzeniem Wojta Gminy Elblag Nr 2/2016 z dnia 20.01.2016 1.

UPOWAZNIENIE
Upowazniam Panige:u. w o seusessasraons pracownika Urzgdu Gminy Elblag , legitymujgcg
sig dowoderi 08ebISIYM fif..ocvorssisavmmrspmrspsmsars WYHaANYIN PRZBZ s s wazs sisva i do

zalatwiania spraw w Urzedzie Skarbowym w Elblggu, dotyczacych Szkoly

(podpis pracownika) (podpis dyrektora szkoty)



Zalacznik Nr 4 do procedury ws wspolnej obstugi finansowej szkot
prowadzonych przez Gming Elblag przyjetej

Zarzadzeniem Wojta Gminy Elblag Nr 2/2016 z dnia 20.01.2016 1.

UPOWAZNIENIE
Upowazniam Panig........................ pracownika Urzedu Gminy Elblag , legitymujgca
si¢ dowodem 0sobiStym Nr..........ooooviviiiinnininn.... wydanym przez..............coeeeennnnn.

(podpis pracownika) (podpis dyrektora szkoly)



