ZARZADZENIE NR 232/2018
Burmistrza Aleksandrowa Lodzkiego
z dnia 14 grudnia 2018 r.

w sprawie: Procedury wprowadzenia i zasad organizacji wspdlnej obstugi finansowej
jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych,
dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Aleksandrow tédzki.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 994, zm. Dz. U. z 2018 r., poz. 1000, poz. 1349 i
poz. 1432), w zwigzku z uchwatg Nr LX/577/2018 Rady Miejskiej w Aleksandrowie
todzkim z dnia 18 pazdziernika 2018 r. w sprawie organizacji wspdlnej obstugi
finansowej jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych,
dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Aleksandréw todzki

zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Ustalam Procedure wprowadzenia i zasad wspdlnej obstugi finansowej dla
jednostek organizacyjnych Gminy Aleksandréw todzki wskazanych w §3 uchwaty Nr
LX/577/2018 Rady Miejskiej w Aleksandrowie £édzkim z dnia 18 pazdziernika 2018 r.
W sprawie organizacji wspolnej obstugi finansowej jednostek organizacyjnych
zaliczanych do sektora finansow publicznych, dla ktérych organem prowadzacym jest
Gmina Aleksandrow todzki , w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie:
1) Skarbnikowi Gminy;

2) Naczelnikowi Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu Urzedu Miejskiego
w Aleksandrowie tédzkim;

3) Kierownikom os$wiatowych jednostek organizacyjnych wskazanych w §1.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu.



Zatgcznik

do Zarzadzenia 232/2018
Burmistrza Aleksandrowa tédzkiego
z dnia 14 grudnia 2018 r.

PROCEDURA WPROWADZENIA I ZASAD WSPOLNEJ OBStUGI FINANSOWE] DLA
JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH ZALICZANYCH DO SEKTORA FINANSOW
PUBLICZNYCH, DLA KTORYCH ORGANEM PROWADZACYM JEST GMINA
ALEKSANDROW tODZKI.

Rozdziat I

Postanowienia ogodlne

81

1. Procedura wprowadzenia i zasad wspdlnej obstugi finansowej dla jednostek
organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Aleksandrow tddzki, zwana dalej ,,Procedurg” okresla zakres
czynnosci, ktérych podjecie, z zachowaniem okreslonych terminéw, umozliwi
prawidtowe rozpoczecie i prowadzenie przez Urzad Miejski w Aleksandrowie tédzkim
wspodlnej obstugi finansowej na rzecz jednostek organizacyjnych zaliczanych do
sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Aleksandréow todzki.

2. Procedura okresla w szczegdlnosci:

1) zasady prowadzenia wspdlnej obstugi finansowej przez Urzad Miejski w
Aleksandrowie tédzkim na rzecz jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora
finanséw publicznych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Aleksandrow
todzki;

2) obieg dokumentéw ksiegowych oraz zakres odpowiedzialnosci;

3) zasady przeniesienia danych z ksigg rachunkowych;

4) zasady przeniesienia pracownikow samorzadowych;

5) czynnosci niezbedne do wykonania przez dyrektoréw obstugiwanych jednostek
przed wprowadzeniem wspodlnej obstugi.

§2

Ilekro¢ w Procedurze mowa jest o:

1) uchwale - nalezy przez to rozumie¢ uchwate Nr LX /577/2018 Rady Miejskiej w
Aleksandrowie todzkim z dnia 18 pazdziernika 2018 r. w sprawie: organizacji wspolnej
obstugi finansowej jednostek organizacyjnych zaliczonych do sektora finanséw
publicznych, dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina Aleksandréw todzki;

2) Jednostce obstugujacej - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miejski w Aleksandrowie
todzkim

3) Jednostkach obstugiwanych — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne
zaliczane do sektora finansow publicznych, dla ktérych organem prowadzgcym jest
Gmina Aleksandrow todzki, wymienione w § 3 uchwaty.

Rozdziat 2

Zasady prowadzenia wspolnej obstugi finansowej przez Jednostke
obstugujacq na rzecz Jednostek obstugiwanych



§3

1. Jednostka obstugujaca organizuje wspdlng 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 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, tj.
prowadzenia, na podstawie dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych
zapisy w porzadku chronologicznym i systematycznym, okresowego ustalania lub
sprawdzania drogq inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywdw i pasywow, wyceny
aktywow i pasywdw oraz ustalenia wyniku finansowego, sporzadzenia sprawozdan
finansowych, gromadzenia i przechowywania dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawg, a takze wprowadzenia zasad odpowiedzialnosci
za zadania z zakresu gospodarki finansowej, rachunkowosci oraz sprawozdawczosci.

2. Podstawowe zadania wykonywane przez Jednostke obstugujaca bedg polegac na:

2) prowadzeniu rachunkowosci w zakresie dochodow, wydatkéw budzetowych i
$srodkéw pozabudzetowych;

3) prowadzeniu dokumentacji ksiegowych oraz dokonywaniu kontroli operacji
finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

4) sporzadzaniu jednostkowych sprawozdan z realizacji planow finansowych
jednostek w zakresie gospodarki budzetowej i pozabudzetowej wg zasad
zawartych w przepisach prawa i przekazywaniu ich Burmistrzowi Aleksandrowa
t6dzkiego;

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

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

7) miesiecznym sprawdzaniu rozliczen i zatwierdzaniu dokumentacji intendentéw oraz
uzgadnianiu ewidencji ilosciowo-warto$ciowej 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 dokumentow
ksiegowych, rachunkowych i sprawozdan finansowych;

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

13) wystawianiu faktur, w tym: faktur sprzedazy, faktur w ramach tzw. odwrotnego
obcigzenia VAT, faktur korygujacych i not korygujacych;

14) prowadzeniu na potrzeby VAT ewidencji zakupow i sprzedazy;

15) sporzadzaniu na podstawie prowadzonych ewidencji deklaracji podatkowych w
zakresie podatku od towardw i ustug;

16) wptacaniu podatku VAT na rachunek Urzedu Miejskiego;

17) gromadzeniu i przechowywaniu dokumentacji podatkowej;

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

19) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow w
sposbéb zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz prawidtowe
prowadzenie ksiegowosci;



20) wystawianiu zaswiadczen o zarobkach pracownikow.

§ 4

1. Zakres wspdlnej obstugi finansowej nie obejmuje kompetencji kierownika Jednostki
obstugiwanej do dysponowania srodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a
takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien wydatkéw w
tym planie. (art. 10 ust. 1 ustawy o samorzgdzie gminnym)

2. Kierownicy Jednostek obstugiwanych odpowiadajg na zasadach ogdélnych za:

1) zacigganie zobowigzan oraz dysponowanie srodkami pienieznymi w ramach planu
finansowego Jednostki obstugiwanej;

2) sporzadzanie i zatwierdzanie plandéw finansowych;

3) podejmowanie decyzji o przeniesieniu wydatkow i zwigzanych z tym zmianach
planéw finansowych.

3. Kierownicy Jednostek obstugiwanych upowazniajq pracownika Jednostki
obstugujacej, do:

1) zatatwiania spraw w Urzedzie Skarbowym;

2) zatatwiania spraw w Zakfadzie Ubezpieczen Spotecznych.

§5

Jednostce obstugujacej przystuguje prawo do zadania od Jednostki obstugiwanej
informacji oraz wglagdu w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania
zadan w ramach wspodlnej obstugi tej Jednostki. Analogiczne uprawnienia przystugujq
Jednostce obstugiwanej.

§6

1. Koszty wspdlnej obstugi finansowej ponosi jednostka obstugujgca w dziale 801 i w
rozdziale 80101- Szkoty podstawowe i w rozdziale 80104 - Przedszkola.

2. Ksiegi inwentarzowe srodkdéw trwatych, wyposazenia, pomocy dydaktycznych,
zbiordw bibliotecznych, wartosci niematerialnych i prawnych pozostajg w jednostkach,
ich stan jest uzgadniany w terminach wyznaczonych przez Gtéwnego Ksiegowego
Jednostki obstugujacej.

Rozdziaft III

Obieg dokumentéw ksiegowych
87

1. Obieg dokumentéw ksiegowych obejmuje droge od momentu ich wptywu do
Jednostki obstugiwanej do momentu ich zaksiegowania i zaptaty

2. Ustala sie nastepujacy obieg dokumentéw ksiegowych:

1) w siedzibie Jednostki obstugiwanej dokonuje sie rejestracji wptywajacych
dokumentdéw ksiegowych w rejestrze rachunkdéw, potwierdzajac to datg wptywu na
rachunku;



2) kierownicy Jednostek obstugiwanych sprawdzajg i zatwierdzajg dokumenty
ksiegowe pod wzgledem merytorycznym. Dokumenty te powinny zawierac:
a) wskazanie klasyfikacji budzetowej srodkow, z ktérych ma by¢ zrealizowany
wydatek;
b) celowos¢ zakupu;
C) zapis, czy poniesiony wydatek jest zgodny z przepisami ustawy Prawo
zamoéwien publicznych;
d) w przypadku Jednostek obstugiwanych, w ktérych funkcjonujg stotéwki - 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¢ bedg podstawe
sporzadzenia deklaracji VAT oraz faktur sprzedazy, kierownicy Jednostek
obstugiwanych przekazujg do Jednostki obstugujacej bez zbednej zwitoki, najpdzniej w
ciqgu 2 dni od daty ich otrzymania lub sporzadzenia;

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

5) przekazane przez Jednostke obstugiwang dokumenty ksiegowe zostang
zarejestrowane w Jednostce obstugujacej, a nastepnie skierowane do realizacji
pracownikom Jednostki obstugujacej;

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

7) ztozenie podpisu na dokumencie ksiegowym przez pracownika Jednostki
obstugujacej, oznacza, ze nie zgtasza zastrzezen, co do kompletnosci oraz jego
poprawnosci pod wzgledem formalno-rachunkowym;

8) ztozenie podpisu na dokumencie przez gtéwnego ksiegowego oznacza, ze Jednostka
obstugiwana posiada s$rodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajacych z danej
operaciji;

9) po dokonaniu czynnosci opisanych w pkt 7 i 8, kierownik Jednostki obstugiwanej
zatwierdza dokument do realizacji poprzez podpisanie przelewu w systemie
bankowym.

Rozdziat IV
Przeniesienie danych z ksiag rachunkowych i innej dokumentacji
§ 8

1. Jednostki obstugiwane prowadzg rachunkowos¢ na dotychczasowych zasadach do
dnia 31 grudnia 2018 r.

2. Przeniesienie danych z ksigqg rachunkowych nastepuje w formie zagregowanej, tj.
zestawienia obrotow i sald (zgodnie ze stanowiskiem Komitetu Standardow
Rachunkowosci z dnia 13 kwietnia 2010 r.).



3. W terminie do dnia 31 stycznia 2019 r. Jednostki obstugiwane sporzadzajq
zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych za okres od 1 stycznia
do 31 grudnia 2018 r. w ukifadzie:

1) symbole i nazwy kont;

2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego.

4. Dokument winien by¢ sporzadzony przez gtdéwnego ksiegowego Jednostki
obstugiwanej i zatwierdzony przez kierownika tej jednostki.

5. Wraz z zestawieniem obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych za okres od
1 stycznia do 31 grudnia 2018 r. Jednostki obstugiwane sporzadzajg miesieczne oraz
roczne sprawozdania budzetowe wg stanu na dzien 31 grudnia 2018 r. i przekazuja je
Burmistrzowi Aleksandrowa todzkiego

§9

1. W terminie do 31 grudnia 2018 r. Jednostki obstugiwane dokonujq:

1) wszelkich ptatnosci wynikajacych z faktur za zakupione materiaty i ustugi;

2) przygotowania rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem
Skarbowym dotyczgcych miesigca grudnia 2018 r., w tym réwniez od wynagrodzen
wyptaconych w dniu 2 stycznia 2019 r.;

3) przekazania na rachunek budzetu gminy srodkéw finansowych z rachunkéw
bankowych - gtdwnego i Srodka dochoddéw wtasnych;

4) zmian w umowach z bankami o prowadzenie rachunkéw bankowych

2. W terminie do 31 stycznia 2019 r. Jednostki obstugiwane przekazujgq protokolarnie
do Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie Lédzkim.:

1) dokumentacje opisujacq przyjete w Jednostce zasady prowadzenia ksigg
rachunkowych;

2) dokumentacje ostatnio przeprowadzonej inwentaryzacji petnej i inwentaryzacji
rocznej (za 2018 r.) w tym potwierdzenia sald kontrahentow, weryfikacje kont,
arkusze spisu z natury, rozliczenie wynikéw inwentaryzacji, protokét koncowy z
przeprowadzonej inwentaryzacji;

3) przeprowadzajq inwentaryzacje ksiag rachunkowych wg stanu na 31 grudnia 2018
r. drogq poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji wartosci tych skfadnikéw;

4) do wglgdu ewidencje srodkow trwatych i wyposazenia;

5) do wgladu tabele amortyzacyjne;

6) licencje programu Vulcan ptace i ksiegowos¢.

3. W terminie do 31 grudnia 2018 r. Jednostki obstugiwane zobowigzane sg przedtozy¢
do Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie tédzkim dokumentacje naliczonych
wynagrodzen nauczycieli na dzieh 2 stycznia 2019r.

4.Jednostki obstugiwane zobowigzane sg zapewni¢ dostepnos¢ ksigg rachunkowych
wraz z dowodami ksiegowymi oraz sprawozdaniami finansowymi nieprzekazanymi do
Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie tédzkim (okreslonymi w art. 74 ustawy o
rachunkowosci) uprawnionym organom zewnetrznej kontroli lub nadzoru w siedzibie
jednostki lub w miejscu sprawowania zarzadu albo w innym miejscu za zgodg organu
nadzoru.



§ 10

Urzad Miejski w Aleksandrowie tédzkim, w ktéorym od 1 stycznia 2019 r. prowadzona
bedzie wspdlna obstuga finansowa na rzecz Jednostek obstugiwanych, zobowigzany
jest do:

1) sprawdzenia przekazanych dokumentow;

2) dokonania zmiany systemu finansowo-ksiegowego zgodnie ze stanowiskiem
Komitetu Standardéw Rachunkowosci w sprawie niektorych zasad prowadzenia ksigg
rachunkowych tj. przeniesienia danych z okresu poprzedzajacego zmiane do nowego
systemu w formie zagregowanej (obrotéw i sald) - za 2018 r.;

3) sporzadzenia list wyptat poczawszy od 3 stycznia 2019 r.

§ 11

Jednostki obstugiwane zobowigzane sg powiadomi¢ wiasciwy Urzad Skarbowy o
zmianie miejsca prowadzenia ksiag rachunkowych najpézniej 7 dni od dnia ich
przekazania.



