Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 57
Wojta Gminy Stawatycze z dnia 30 grudnia 2016 r.

PROCEDURA WPROWADZENIA WSPOLNEJ OBSLUGI FINANSOWEJ
JEDNOSEK ORGANIZACYJNYCH PROWADZONYCH PRZEZ GMINE
SEAWATYCZE

Rozdzial 1

Zasady prowadzenia wspolnej obslugi finansowej jednostek organizacyjnych
prowadzonych przez Gming¢ Slawatycze.

§1

Jednostka obstugujgca- Urzad Gminy w Stawatyczach, organizuje wspdlng obstuge finansowa
jednostek organizacyjnych takich jak: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej i Srodowiskowy
Dom Samopomocy, w celu wykonywania zadah w zakresie czynnosci, o ktérych mowa w
art. 4 ust. 3 pkt. 2 — 6 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. (Dz. U. z 2016 1.,
poz.1047, z poézn.zm.), tj. prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych, ujmujgcych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczowego stanu aktywow i
pasywow, wyceng aktywow i pasywdw oraz ustalenie wyniku finansowego, sporzadzanie
sprawozdan finansowych, gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz
pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawa oraz wprowadzenie zasad odpowiedzialnosci
za zadania z zakresu gospodarki finansowej, rachunkowosci i sprawozdawczosci oraz
potrzebe dostosowania dziatan technicznych w obecnie funkcjonujacych podmiotach.

§ 2.
Obowigzki z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych, sa
przekazywane w caltosci jednostce obstugujacej.

§3
1. Zakres wspdlnej obstugi nie obejmuje kompetencji kierownika jednostki do dysponowania
srodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania
planu finansowego oraz przeniesien wydatkow w tym planie.

2. Kierownik obstugiwanej jednostki zatwierdza dowody ksiegowe, sprawozdania budzetowe
i sprawozdania finansowe oraz projekty i plany finansowe, wykonuje dyspozycje $rodkami
finansowymi.

§4
Jednostce obstugujacej przystuguje prawo do zadana od jednostki obstugiwanej informacji
oraz wgladu w dokumentacj¢ w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach
wspodlnej obstugi jednostki. Analogiczne uprawnienia przystuguja jednostce obstugiwane;.

§5
Jednostka obstugujgca ma uprawnienia do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych
przez jednostke obstugiwang w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadafi w ramach
wspdlnej obstugi tej jednostki.



Rozdzial IT

Sprawy kadrowe — przeniesienia stuzbowe

§6
Urzad Gminy zapewniajacy obstuge finansowa wskazanym jednostkom, w przypadku
wolnych miejsc pracy jest zobowigzany do przyjecia do pracy, w drodze przeniesienia
stuzbowego, w pierwszej kolejnosci pracownikéw zwalnianych z innych jednostek
prowadzonych przez Gming.

§7

Procedure przeniesienia rozpoczyna si¢ na wniosek Urzedu w trybie art. 22 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2016 1. poz. 902, z p6zn. zm).
Przeniesienie moze nastgpi¢ w kazdym czasie, pod warunkiem, Ze nie narusza to waznego
interesu jednostki, ktora dotychczas zatrudniala pracownika samorzgdowego  oraz
przemawiaja za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujacej. Przeniesienia
dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcoéw (wzdér porozumienia stanowi zatgcznik
nr 1).

§8

Przeniesienie pracownika samorzadowego w trybie powolanego przepisu oznacza zmiane
dotychczasowego stosunku pracy. Zmiana dotyczy przede wszystkim okres$lenia nowego
pracodawcy, ale moze rdwniez oznacza¢ zmian¢ innych warunkéw pracy, np. sktadnikow i
wysokosci wynagrodzenia, stanowiska, miejsca pracy. Zakres zmian stosunku pracy okresla
porozumienie pracodawcow, jednakze warunkiem koniecznym jest zgoda pracownika. W
przypadku przeniesienia pracownika samorzadowego nie nast¢puje rozwigzanie stosunku
pracy, dlatego tez nie sporzadza si¢ nowej umowy o prace i nie wydaje si¢ Swiadectwa pracy,
a akta osobowe wraz z pozostata dokumentacjg w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
przekazuje sie¢ do jednostki, w ktérej pracownik ma by¢ zatrudniony. W zwigzku z tym, ze nie
nastgpuje rozwigzanie stosunku pracy, pracownikowi nie przystuguje odprawa. W przypadku
braku zgody pracownika, zostaje mu wrgczone wypowiedzenie umowy o pracg.

§9
W przypadku, gdy nie zostang zawarte porozumienia miedzy pracownikami ( Wojtem Gminy
i Kierownikami jednostek) na wolne stanowiska pracy nalezy oglosi¢ nabdr na podstawie
odrebnych przepisoéw.

Rozdzial 111
Przeniesienie danych z ksigg rachunkowych

§10
Przeniesienie danych z ksigg rachunkowych z jednostek, w ktorych likwidowana jest obstuga
finansowa nastgpuje w formie zagregowanej tj. zestawienie obrotow i sald (zgodnie ze
Stanowiskiem Komitetu Standardéw Rachunkowosci z dnia 13 kwietnia 2010 r.).

§11 )
1. Jednostki organizacyjne — Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej i Srodowiskowy Dom
Samopomocy, w ktdrych likwidowana jest obstuga finansowa, prowadza samodzielnie
rachunkowos¢ do 31.12.2016r.



2. W terminie do dnia 5 stycznia 2017 r. jednostki o ktérych mowa w ust. 1, dokonuja
wszelkich platnosci dotyczacych roku 2016, w tym w szczegdlnoSci sktadek ZUS i FP oraz
podatku dochodowego od oséb fizycznych naliczonych od wynagrodzefi wyptaconych w
grudniu w 2016 r.

3. W terminie do dnia 31.03.2017 r. jednostki o ktorych mowa w ust.1 sporzgdzaja:

1) sprawozdania budzetowe i finansowe za 2016 r.,

2) zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych oraz analitycznych za okres od 01.01.2016r.
do 31.12.2016 r., zestawienie nalezy sporzadzi¢ w ukladzie: salda na dzien 01.01.2016r.
obroty w okresie od 01.01.2016r. do 31.12.2016r., salda na dzien 31.12.2016r. Dokument
powinien by¢ sporzadzony przez gléwnego ksiggowego i zatwierdzony przez kierownika
jednostki.

3) protokot weryfikacji sald wystepujacych na dzien 31.12.2016r. sporzadzony przez
gtéwnego ksiggowego a zatwierdzony przez dyrektora, kierownika jednostki.

4. W terminie do dnia 10 stycznia 2017 r. jednostki, o ktérych mowa w ust. 1, przekazuja
protokolarnie do urzedu:

1) kopi¢ dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci oraz wszystkie wewnetrzne
przepisy dotyczace prowadzenia rachunkowos$ci wydane przez kierownika,

2) ksiegi inwentarzowe §rodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych

3) zatwierdzone przez kierownika, ksiegi rachunkowe za okres 2016r. w przypadku gdy
ksiegi prowadzone s3 komputerowo nalezy przekaza¢ je w formie papierowej oraz
elektronicznej,

4) sprawozdania budzetowe RB — 27S i RB - 28S za grudzien 2016r.

5) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie deklaracje ZUS i zeznania podatkowe
sktadane za grudzien 2016 r.,

6) potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem kopie sprawozdania finansowego za rok 2015
(Bilans, Rachunek Zyskéw 1 Strat, Zestawienie Zmian w Funduszu Jednostki) oraz
sprawozdan statystycznych za 2016 r.

7) angaze pracownikow, wykaz kont bankowych oraz pozostate dane niezbedne do
prawidlowego naliczania plac,

8) karty wynagrodzen i karty zasitkowe pracownikéw sporzgdzone za 2016r.

9) wykaz urzgdéw skarbowych wlasciwych dla pracownikéw danej jednostki.

5. Jednostki, o ktérych mowa w ust. 1, maja obowigzek powiadomié¢ Urzad Skarbowy o
miejscu prowadzenia ksigg rachunkowych w terminie do 15 stycznia 2017 r.

§12
1. Jednostka, ktéra bedzie prowadzi¢ od dnia 1 stycznia wspélnag obstuge finansows, jest
zobowigzana do:
1) sprawdzenia przekazanych dokumentéw,
2) dokonania zmiany systemu finansowo — ksiegowego zgodnie ze stanowiskiem Komitetu
Standardow Rachunkowosci w sprawie niektorych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych tj.
przeniesienie danych z okresu poprzedzajacego zmiang do nowego systemu w formie
zagregowanej (obrotow i sald).

§13
Sprawozdania statystyczne sporzadza jednostka obstugujaca.

§14
Zaswiadczenia o zarobkach pracownikow, w tym druk Rp -7 sporzadza ksiegowosé jednostki
obstugujacej we wspdlpracy z kadrami jednostki obstugiwane;.



§15
Dokumenty finansowo — ksiggowe do dnia 31.12.2016 r. pozostaja w dotychczasowej
siedzibie jednostki obstugiwanej, z zastrzezeniem zapewnienia do nich wgladu gldwnemu
ksiegowemu jednostki obstugujace;.

§ 16
Szczegolowy zakres obowiazkoéw jednostki obstugujacej i jednostek obstugiwanych zawiera
Porozumienie stanowigce zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.




