Zarzadzenie Nr 6/2023
Wojta Gminy Lelkowo
z dnia 27 stycznia 2023 r.

w sprawie procedur wprowadzenia wspélnej obshugi finansowo-ksiegowej w Gminie
Lelkowo.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r., poz. 40) w zwigzku z uchwatg Nr XLIV/248/2023
Rady Gminy Lelkowo z dnia 26 stycznia 2023 r. w sprawie organizacji wspolnej obstugi
finansowo-ksiggowej dla samorzadowej jednostki organizacyjnej Gminy Lelkowo, zarzadzam

co nastepuje :

§1.
Ustala si¢ procedur¢ prowadzenia wspdlnej obstugi finansowo-ksiegowej jednostek
organizacyjnych prowadzonych przez Gmine Lelkowo zgodnie z zalacznikiem nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ :
1. Sekretarzowi Gminy Lelkowo;
2. Skarbnikowi Gminy Lelkowo;
3. Kierownikom jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych,
dla ktérej organem prowadzacym jest Gmina Lelkowo wymienionych w § 1 Uchwaly Nr
XL1V/248/2023 Rady Gminy Lelkowo z dnia 26 stycznia 2023 r. w sprawie organizacji
wspdlnej obstugi finansowo-ksiggowej dla samorzadowej jednostki organizacyjnej Gminy

Lelkowo.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia

Nr 6/2023

z dnia 27 stycznia 2023 r.

Zasady prowadzenia wspélnej obslugi finansowo-ksiggowej jednostek organizacyjnych
prowadzonych przez Gming Lelkowo.

1. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lelkowie zawiera z Wojtem
Gminy Lelkowo porozumienie normujace szczegdtowo tryb i zasady wspolpracy przy
wykonywaniu obstugi finansowo-ksiegowej wg. zalaczonego wzoru nr 1 do niniejszej

procedury.

2. Wszelkie dokumenty wymagajace kontrasygnaty glownego ksiegowego powinny byé
kontrasygnowane przez Skarbnika Gminy Lelkowo lub osobe przez niego upowazniong.

3. Wszelkie dotychczasowo zgromadzone dokumenty finansowo-ksiegowe oraz akta
osobowe zostaja w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lelkowie i tam
podlegaja przechowywaniu i archiwizacji.

4. Wszelkie nowo wytworzone dokumenty finansowo-ksiegowe oraz akta osobowe beda
gromadzone w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lelkowie i tam
podlegaja przechowywaniu i archiwizacji.

5. Nadzoér 1 odpowiedzialno$é za przechowywanie i archiwizacje dokumentacji ponosi
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

6. W celu zapewnienia ciaglosci prowadzenia ksigg rachunkowych do obstugi finansowo-
ksiegowej wykorzystywany bedzie program komputerowy uzytkowany dotychczas
przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lelkowie.




Wz6r nr 1 Porozumienia do zarzgdzenia nr 6/2023 Woéjta Gminy Lelkowo z dnia 27 stycznia 2023 r.

Porozumienie Nr ...

zawarte w dniu 30.01.2023 r. pomiedzy Urzedem Gminy w Lelkowie reprezentowanym przez
Wojta Gminy Lelkowo - Pana F.ukasza Skrzeszewskiego

a

Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Lelkowie reprezentowanym przez Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej - Panig Beate Klisz.

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.
U. z 2023 1., poz. 120) oraz art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2022 r., poz. 1634 z p6zn. zm.) ustala si¢ co nastepuje :

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Porozumienie ustala zakres obowiazkéw dotyczacych rachunkowosci Gminnego Os$rodka
Pomocy w Lelkowie powierzonych Urzedowi Gminy w Lelkowie, sposobu i zasad realizacji
obstugi finansowo-ksiggowej oraz wzajemnej relacji w celu realizacji Zarzadzenia Nr 6/2023
z dnia 27 stycznia 2023 r. w sprawie procedur wprowadzenia wspolnej obstugi finansowo-
ksiggowej w Gminie Lelkowo.

§2.

1. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lelkowie powierza Urzedowi
Gminy w Lelkowie sprawowanie obstugi w zakresie rachunkowosci. Zakres obstugi
obejmowac bedzie dzialania wymienione w art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, w tym
w szczegolnosci :

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

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

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

4) wyceng aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

5) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych, (kierownik GOPS co najmniej na
dzien przed uplywem terminu sprawozdania winien przedlozyé je do podpisu
pisemnego lub elektronicznego Skarbnikowi Gminy Lelkowo lub osobie przez niego
upowaznione;j),



3) na podstawie danych przekazanych przez Kierownika GOPS lub osobe przez
niego upowazniong uprawniony pracownik Urzedu Gminy w Lelkowie sporzadza
odpowiednie . dokumenty ksiggowe oraz dokonuje ich kontroli pod wzgledem
formalno-rachunkowym. O wszelkich zaistniatych nieprawidtowosciach informuje
niezwlocznie Kierownika GOPS lub osobe upowazniona.

4) wszelkie dokumenty dotyczace projektu planu finansowego GOPS lub jego
zmiany winny by¢ opatrzone podpisem Kierownika GOPS lub osoby
upowaznione] oraz podpisem uprawnionego pracownika Urzedu Gminy Lelkowo i
dostarczone Skarbnikowi Gminy Lelkowo lub ztozone do Sekretariatu Urzedu
Gminy w Lelkowie.

§ 4.

Sprawozdania finansowe, budzetowe, z operacji finansowych oraz inne wymagane prawem
winny by¢ podpisane przez Kierownika GOPS lub osobe upowazniong oraz przez Skarbnika
Gminy Lelkowo. Obowiazek podpisu dotyczy roéwniez wymaganych prawem podpisow
elektronicznych.

§ 5.

Wojt Gminy Lelkowo oraz Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej dokonajg w
banku prowadzacym obshuge rachunkéw Gminy Lelkowo odpowiednich zmian, ktdre
pozwola na dokonywanie autoryzacji przelewow Skarbnikowi Gminy Lelkowo oraz
Kierownikowi Referatu Finansowego Urzgdu Gminy w Lelkowie. Zmiany winny réwniez
uwzglednia¢ pracownika Urzgdu Gminy w Lelkowie realizujgcego obstuge finansowo-
ksiggowa Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lelkowie.

§6.

Wojt Gminy Lelkowo wskaze pracownika Urzedu Gminy w Lelkowie, ktory bedzie
realizowal z ramienia Urzgdu Gminy w Lelkowie postanowienia niniejszego porozumienia w
ramach wspdlnej obstugi finansowo-ksiggowe;.

§7.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej jest odpowiedzialny za nadanie
wyznaczonemu pracownikowi Urzedu Gminy w Lelkowie wszelkich upowaznien i zgod
niezbgdnych do prawidlowej realizacji obstugi finansowo-ksiggowe;j.

§8.

Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej ponosi odpowiedzialnos¢ za
dysponowanie srodkami okre$lonymi w planie finansowym jednostki oraz za ich prawidlowe
wykorzystanie.



