Projekt

z dnia 23 pazdziernika 2020 r.
Zatwierdzony przez ...........cceeeeeee..

UCHWALA NR XXVII/ 769 /20
RADY MIASTA KROSNA

z dnia 30 pazdziernika 2020 r.

w sprawie zapewnienia wspolnej obshugi finansowo-ksiegowej dla jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Krosno

Na podstawie art.10a pkt 1, art. 10b ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
72020 r. poz.713 z pozn.zm.), art. 6a pkt 1, art.6b ust.1 12, art.92 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2020 r. p0z.920 z pdzn.zm.) uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. Urzad Miasta Krosna bedzie prowadzit wspdlng obsluge finansowo-ksiegowa dla nastgpujacych
jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Krosno zaliczanych do sektora finansoéw publicznych :

1) Domu Pomocy Spotecznej Nr 1;
2) Domu Pomocy Spotecznej Nr 2;
3) Zespotu Krytych Ptywalni.

§ 2. Zakres 1 procedure prowadzana wspolnej obstugi finansowo-ksiggowej, o ktérej mowa w ust.1 okresla
zatgcznik do uchwatly.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sig :
1. Prezydentowi Miasta Krosna;
2. Kierownikom jednostek organizacyjnych wymienionych w § 1 do niniejszej uchwaty.

§ 4. Traca moc uchwata Nr XXII/643/20 Rady Miasta Krosna zdnia 29 maja 2020 r. w sprawie
zapewnienia wspolnej obstugi finansowo-ksiggowej dla jednostki organizacyjnej Gminy Miasto Krosno oraz
uchwata Nr LVIII/1329/18 Rady Miasta Krosna z dnia 27 kwietnia 2018 r. w sprawie zapewnienia wspolnej
obshugi finansowo-ksiegowej dla jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Krosno.

§ 5. Uchwatla wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2020 .
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Zatgcznik Nr 1 do uchwaty Nr XXVII/ 769 /20
Rady Miasta Krosna
z dnia 30 pazdziernika 2020 r.

Procedura prowadzania wspolnej obstugi finansowo-ksiegowej
dla jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw
publicznych, dla ktérych organem prowadzgacym jest
Gmina Miasto Krosno

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1.

llekro¢ w uchwale jest mowa o:
1) Jednostce obstugujacej — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krosna;
2) Jednostkach obstugiwanych — nalezy przez to rozumie¢:

a) Dom Pomocy Spotecznej Nr 1 w Kro$nie zwany dalej ,DPS Nr 17;

b) Dom Pomocy Spotecznej Nr 2 w Krosnie zwany dalej ,DPS Nr 27;

c) Zespdt Krytych Ptywalni w Krosnie zwany dalej ,ZKP”.

§ 2.

Okresla sie w szczegdlnosci:
1) zakres obowigzkdéw powierzony jednostce obstugujgcej;
2) zakres obowigzkow jednostek obstugiwanych;
3) obieg dokumentéw oraz zakres odpowiedzialnosci;
4) zadania zwigzane z archiwizacjg dokumentow.

Rozdziat 2.
Zakres obowigzkow powierzony jednostce obstugujacej

§ 3.

Jednostka obstugujgca organizuje wspodlng obstuge finansowo-ksiegowg na
rzecz jednostek obstugiwanych w celu wykonywania zadan w zakresie, o ktérym mowa
w art.4 ust.3 pkt 2-6 ustawy z dnia z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci,
Z wylgczeniem przeprowadzania inwentaryzacji w formie spisu z natury, tj.:

1) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych,
ujmujgcych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

2) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow;

3) wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

4) sporzgdzanie sprawozdan finansowych;

5) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawa;
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§ 4.

1. Podstawowe zadania wykonywane przez jednostke obstugujgcg w zakresie obstugi

DPS Nr 1 oraz DPS Nr 2 bedg polegac na:

1) wspodtpracy, w tym opracowaniu niezbednych kalkulacji, do sporzgdzenia planu
finansowego jednostki obstugiwanej;

2) sporzadzaniu w porozumieniu z kierownikami jednostek obstugiwanych
projektéw zarzgdzen kierownika jednostki zmieniajgcych plan finansowy oraz
wnioskdow o dokonanie zmian w planie finansowym jednostki obstugiwane;j
w celu przedtozenia ich Prezydentowi Miasta Krosna;

3) prowadzeniu rachunkowosci w zakresie dochodow, wydatkéw budzetowych
oraz $rodkéw pozabudzetowych (depozyty mieszkancow doméw pomocy
spotecznej, Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, Pracownicza Kasa
Zapomogowo Pozyczkowa);

4) prowadzeniu ewidencji ksiegowej sktadnikow majatku;

5) dokonywaniu kontroli formalno-rachunkowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

6) dokonywaniu wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw  dotyczacych  operaciji
gospodarczych i finansowych;

7) sporzadzaniu jednostkowych sprawozdan z wykonania planéw dochodéw
I wydatkow budzetowych, sprawozdan z zakresu operacji finansowych oraz
sprawozdan finansowych;

8) zgtaszaniu do ubezpieczenia oraz wyrejestrowaniu pracownikéw jednostek
obstugiwanych w Zakfadzie Ubezpieczen Spotecznych;

9) naliczaniu wynagrodzen i innych Swiadczen pracowniczych na podstawie
dokumentéow dostarczonych i zatwierdzonych przez kierownikéw jednostek
obstugiwanych oraz sporzgdzaniu list ptac;

10) organizowaniu wyptat wynagrodzen dla pracownikéw jednostek obstugiwanych
na podstawie listy ptac oraz innych naleznych wyptat dla czynnych
i emerytowanych pracownikédw wg. dokumentéw uprzednio sprawdzonych
i zatwierdzonych do wypfaty przez kierownikow jednostek obstugiwanych;

11) wykonywaniu dyspozycji sSrodkami pienieznymi zleconych przez kierownikéw
jednostek obstugiwanych, a w szczegdlnosci: dokonywaniu operacji
finansowych w imieniu i na rzecz jednostek obstugiwanych, prowadzeniu
rozliczen z kontrahentami, z Urzedem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami;

12) rozliczaniu wyptat gotéwkowych, zaliczek i kart ptatniczych;

13) prowadzeniu obstugi rachunkéw bankowych;

14) windykacji naleznosci;

15) sporzgdzaniu okresowych analiz z realizacji budzetéw jednostek obstugiwanych
w zaleznosci od potrzeb kierownikéw jednostek obstugiwanych;

16) pomoc w prowadzeniu spraw w zakresie rozliczania inwestycji i remontéw
jednostek obstugiwanych;

17) nalezytym ewidencjonowaniu, przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentéw
ksiegowych oraz sprawozdan;

18) przygotowaniu na wniosek zainteresowanego pracownika jednostki
obstugiwanej zaswiadczenh potwierdzajgcych wysokos¢ wynagrodzenia, ktére
zatwierdza kierownik jednostki obstugiwanej;
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19) wystawianiu faktur i paragonow dokumentujgcych sprzedaz realizowang przez
jednostke obstugiwanag;

20) prowadzeniu ewidencji podatku VAT oraz przygotowywaniu i przekazywaniu
informacji czgstkowych do rozliczen scentralizowanego podatku VAT,

21) prowadzeniu obstugi kasowej;

22) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw
w sposOb zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz
prawidtowe prowadzenie rachunkowosci;

23) przygotowywaniu danych do sporzgdzenia przez kierownikéw jednostek
obstugiwanych sprawozdan finansowo-rzeczowych oraz statystycznych wedtug
obowigzujgcych przepisow.

2. Nie nalezy do zadan jednostki obstugujgcej przyjmowanie w depozyt wptat sSrodkéw
pienieznych mieszkancow oraz ich wyptat na zgdanie.

§ 5.

1. Podstawowe zadania wykonywane przez jednostke obstugujgcg w zakresie obstugi

ZKP bedg polegac na:

1) wspodtpracy, w tym opracowaniu niezbednych kalkulacji, do sporzgdzenia planu
finansowego jednostki obstugiwanej;

2) sporzadzaniu w porozumieniu z kierownikami jednostek obstugiwanych
projektéw zarzgdzen kierownika jednostki zmieniajgcych plan finansowy oraz
wnioskdéw o dokonanie zmian w planie finansowym jednostki obstugiwane;j
w celu przedtozenia ich Prezydentowi Miasta Krosna;

3) prowadzeniu rachunkowos$ci w zakresie dochodow, wydatkéw budzetowych
oraz $rodkéw pozabudzetowych (Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych):;

4) prowadzeniu ewidencji ksiegowej sktadnikow majatku;

5) dokonywaniu kontroli formalno-rachunkowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

6) dokonywaniu wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw  dotyczgcych operaciji
gospodarczych i finansowych;

7) sporzadzaniu jednostkowych sprawozdan z wykonania planéw dochodoéw
i wydatkow budzetowych, sprawozdan z zakresu operacji finansowych oraz
sprawozdan finansowych;

8) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zleconych przez kierownikéw
jednostek obstugiwanych, a w szczegodlnosci: dokonywaniu operaciji
finansowych w imieniu i na rzecz jednostek obstugiwanych, prowadzeniu
rozliczen z kontrahentami, z Urzedem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami;

9) rozliczaniu wyptat gotowkowych, zaliczek i kart ptatniczych;

10) prowadzeniu obstugi rachunkéw bankowych;

11) windykacji naleznosci;

12) sporzgdzaniu okresowych analiz z realizacji budzetdéw jednostek obstugiwanych
w zaleznosci od potrzeb kierownikéw jednostek obstugiwanych;

13) pomoc w prowadzeniu spraw w zakresie rozliczania inwestycji i remontéw
jednostek obstugiwanych;

14) nalezytym ewidencjonowaniu, przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentéw
ksiegowych oraz sprawozdan;
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15) prowadzeniu ewidencji podatku VAT oraz przygotowywaniu i przekazywaniu
informacji czgstkowych do rozliczen scentralizowanego podatku VAT,

16) zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow
W sposOb zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz
prawidtowe prowadzenie rachunkowosci;

17) przygotowywaniu danych do sporzadzenia przez kierownikdw jednostek
obstugiwanych sprawozdan finansowo-rzeczowych oraz statystycznych wedtug
obowigzujgcych przepisow.

2. Nie nalezy do kompetencji jednostki obstugujgcej przyjmowanie wptat
i dokonywanie  wyptat  gotowkowych  oraz  wystawanie =~ dokumentéw
potwierdzajgcych sprzedaz, zwigzang ze sprzedazg towarow i ustug przez
jednostke obstugiwang, a takze naliczanie wynagrodzen i innych Swiadczen
pracowniczych wraz z obstuga programu ptacowego, przygotowaniem list ptac
i zgtaszanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

§ 6.

Zasady i sposéb rozliczeh kosztow zwigzanych z obstugg DPS Nr 1, DPS Nr 2
oraz ZKP okresli Prezydent Miasta Krosna w drodze zarzgdzenia.

Rozdziat 3.
Zakres obowigzkéw w jednostkach obstugiwanych

§7.

1. Zakres wspolnej obstugi finansowo-ksiegowej 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.

2. Kierownicy jednostek obstugiwanych odpowiadajg za:

1) zacigganie zobowigzan oraz dysponowanie (wydatkowanie) $rodkami
pienieznym w ramach planu finansowego jednostki obstugiwanej;

2) sporzadzanie projektow i planéw finansowych przy wspoétudziale pracownikéw
jednostki obstugujacej;

3) podejmowanie decyzji o przeniesieniu wydatkéw i zwigzanych z tym zmiang
planéw finansowych;

4) terminowe i kompletne dostarczanie dokumentéw w celu prawidtowego ujecia
w ksiegach rachunkowych.

Rozdziat 4.
Obieg dokumentow oraz zakres odpowiedzialnosci

§ 8.

1. Obieg dokumentdéw ksiegowych obejmuje przeptyw dokumentéw od momentu ich
sporzadzenia lub ich wplywu do jednostki obstugiwanej do dnia dostarczenia do
jednostki obstugujgcej w celu ich zaksiegowania przez te jednostke.
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2. Ustala sie nastepujgcy obieg dokumentéw ksiegowych;

1) w siedzibie jednostki obstugiwanej dokonuje sie rejestracji wptywajgcych
dokumentow ksiegowych;

2) dowody zewnetrzne obce oraz dowody wewnetrzne dotyczgce wydatkow
powinny zawieraC adnotacje o dokonaniu kontroli merytorycznej oraz podpis
kierownika jednostki obstugiwanej lub osoby przez niego upowaznionej.
Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega przede wszystkim na
sprawdzeniu ich rzetelnosci. Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej powinna
sprawdzi¢ przede wszystkim, czy:

a) dostawy, roboty, i ustugi zostaty zrealizowane lub wykonane zgodnie
z zaméwieniem, umowa, zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami,

b) zastosowane ceny jednostkowe, dopfaty, upusty sg zgodne z zawartymi
umowami, kosztorysami, obowigzujgcymi cennikami i innymi ustaleniami,

c) zastosowane stawki podatku od towardow i ustug sg prawidtowe i zgodne
z obowigzujgcymi przepisami;

d) zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzenh sg rzetelne,
to znaczy zgodne z wykonang pracg iwynikajg z obowigzujgcych
przepisow, a przyznane swiadczenia sg uzasadnione;

e) wydatki i zaciggniete zobowigzania majg pokrycie w zatwierdzonym planie
finansowym (uwzgledniajgc dotychczasowe jego wykonanie
I zaangazowanie);

3) pozostate dowody ksiegowe wytworzone przez jednostke obstugiwang powinny
zawieraC podpis osoby odpowiedzialnej merytorycznie, tj. kierownika jednostki
obstugiwanej lub osoby przez niego upowaznione;.

4) faktury i inne dokumenty ksiegowe oraz dokumenty, ktore stanowi¢ bedag
podstawe sporzgdzenia deklaracji VAT, jednostki obstugiwane przekazujg do
jednostki obstugujgcej bez zbednej zwitoki, najpdzniej w ciggu pieciu dni od daty
ich otrzymania lub sporzgdzenia; nie pozniej niz trzy dni przed uptywem terminu
zapfaty;

5) w jednostce obstugujacej sprawdzane sg dokumenty do zaptaty pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz  kompletnosci  dokumentéw, nastepnie
wprowadzane do systemu bankowego oraz dokonywana jest kontrola wstepna,
o ktérej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach
publicznych (Dz.U. z 2019 poz 869, z p6zn.zm.) gtdwnego ksiegowego lub osoby
upowaznionej;

6) jednostka obstugiwana odbiera zadekretowane i skontrolowane dokumenty do
zapfaty i po zatwierdzeniu do zaptaty przez kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznionej zwraca je do jednostki obstugujgcej nie pdzniej niz na jeden
dzienh przed terminem ptatnosci;

7) kompletne dokumenty niezbedne do uwzglednienia w liscie ptac za dany
miesigc DPS Nr 1 i DPS Nr 2 przekazujg jednostce obstugujgcej w terminie nie
pozniejszym niz do 20 dnia danego miesigca;

8) o wszelkich nieprawidtowosciach w przedtozonych dokumentach ksiegowych,
jednostka obstugujgca informuje  niezwlocznie kierownika jednostki
obstugiwanej;

9) obstuga kasowa DPS Nr 1 i DPS Nr 2 odbywa sie jeden dzieh w tygodniu (po
wczeshniejszym uzgodnieniu telefonicznym);

10) dokumenty sprzedazy VAT — faktury, paragony, raporty z kas fiskalnych ZKP
przekazuje jednostce obstugujgcej nie pozniej niz na 3 dni po zakohczeniu
miesigca, ktérego dotycza.

Id: 16BE907A-BF58-413D-86DC-302C0F027026. Projekt Strona 5



§ 0.

1. Jednostce obstugujgcej przystuguje prawo do zgdania od jednostki obstugiwanej
informacji oraz wglgdu w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania
zadan w ramach wspdlnej obstugi tej jednostki. Analogiczne uprawnienia
przystugujg jednostce obstugiwane;.

2. Ksiegi inwentarzowe srodkéw trwatych, wyposazenia, wartosci niematerialnych
i prawnych pozostajg w jednostkach obstugiwanych, ich stan jest uzgadniany przez
pracownikow jednostek obstugiwanych z pracownikami jednostki obstugujgcej
w terminach zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Rozdziat 5.
Archiwizacja dokumentow

§ 10.

1. Dowody ksiegowe i inne zbiory dokumentoéw sktadajgcych sie na ksiegi
rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania nalezy przechowywac
w nalezyty sposob i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
dostepem, rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowily podstawe ksiegowan
w poszczegodlnych miesigcach jednostka obstugujgca przechowuje
w segregatorach, utozone w ustalonym porzadku wedtug poszczegdinych
rodzajéw dziatalnosci i rejestrow dokumentéw.

3. Dokumenty ksiegowe i inwentaryzacyjne jednostka obstugujgca przekazuje
protokolarnie jednostce obstugiwanej w terminie do 31 sierpnia roku nastepujgcego
po roku, ktérego te dowody i dokumenty dotyczg, w oryginalnej postaci,
w ustalonym porzgdku wynikajgcym ze sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych
i procedur archiwizacyjnych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposéb
pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie. Zbiory dokumentéw oznacza sie nazwag
rodzaju i datami krancowymi oraz numerami krancowymi w zbiorze.

4. Jednostka obstugiwana archiwizuje otrzymane dokumenty ksiegowe
i inwentaryzacyjne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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UZASADNIENIE

Prowadzenie wspdlnej obstugi finansowo-ksiegowej dla jednostek organizacyjnych
zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem prowadzgcym jest
Gmina Miasto Krosno: Domu Pomocy Spotecznej Nr 1, Domu Pomocy Spotecznej
Nr 2, Zespdt Krytych Ptywalni wymagato dodatkowego doprecyzowania
wykonywanych zadan zaréwno przez jednostke obstugujacg jak i przez jednostki
obstugiwane.
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