ZARZADZENIE NR 102/2021/P
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC

z dnia 4 maja 2021 r.

w sprawie procedury wprowadzenia wspolnej obshugi finansowej jednostek organizacyjnych
Gminy Miejskiej Pabianice zaliczanych do sektora finansow publicznych, dla ktérych organem
prowadzacym jest Miasto Pabianice

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2, pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 r. poz. 713 11378) oraz Uchwatly nr XXXI/338/21 Rady Miejskiej w Pabianicach
zdnia 18 marca 2021r. wsprawie zapewnienia wspolnej obstugi finansowej jednostkom
organizacyjnym Gminy Miejskiej Pabianice zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktérych
organem prowadzacym jest Miasto Pabianice, zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ procedur¢ wprowadzenia wspolnej obstugi finansowej jednostek organizacyjnych
wskazanych w zatagczniku do Uchwaty nr XXXI/338/21 Rady Miejskiej w Pabianicach z dnia
18 marca 2021 r. w sprawie zapewnienia wspolnej obstugi finansowej jednostkom organizacyjnym
Gminy Miejskiej Pabianice zaliczanych do sektora finansow publicznych, dla ktérych organem
prowadzacym jest Miasto Pabianice, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Pabianice, Naczelnikowi Wydzialu
Edukacji, Kultury 1 Sportu oraz Dyrektorom szkét podstawowych i1 przedszkoli miejskich.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 102/2021/P
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 4 maja 2021 r.

Procedura wprowadzenia wspdlnej obstugi finansowej jednostek organizacyjnych Gminy
Miejskiej Pabianice zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktorych organem
prowadzacym jest Miasto Pabianice

Rozdzial 1.

Postanowienia ogolne

§ 1. Procedura wprowadzenia, od dnia 1 stycznia 2022 r., wspolnej obstugi finansowej dla
jednostek organizacyjnych wskazanych w zatgczniku do Uchwaty nr XXX1/338/21 Rady Miejskiej
w Pabianicach zdnia 18 marca 2021 r. w sprawie zapewnienia wspoOlnej obslugi finansowe;j
jednostkom organizacyjnym Gminy Miejskiej Pabianice =zaliczanych do sektora finansow
publicznych, dla ktorych organem prowadzacym jest Miasto Pabianice, zwana dalej Procedurg okresla
zakres czynnos$ci, ktorych podjecie, z zachowaniem okreslonych terminéw, umozliwi prawidtowe
rozpoczecie przez Urzad Miejski w Pabianicach wspolnej obstugi finansowe;.

§ 2. llekro¢ w Procedurze mowa jest o:

1) uchwale — nalezy przez to rozumie¢ Uchwale nr XXXI/338/21 Rady Miejskiej
w Pabianicach z dnia 18 marca 2021 r. w sprawie zapewnienia wspolnej obstugi finansowe;j
jednostkom organizacyjnym Gminy Miejskiej Pabianice zaliczanych do sektora finansow
publicznych, dla ktorych organem prowadzacym jest Miasto Pabianice;

2) jednostce obstugujacej — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Pabianicach;

3) jednostkach obstugiwanych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne wskazane
w zalgczniku do Uchwaly nr XXXI/338/21 Rady Miejskiej w Pabianicach z dnia 18 marca 2021 r.
W sprawie zapewnienia wspolnej obstugi finansowej jednostkom organizacyjnym Gminy Miejskiej
Pabianice zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktorych organem prowadzacym jest
Miasto Pabianice.

§ 3. Procedura okresla w szczegdlnosci:
1) zasady przeniesienia danych z ksigg rachunkowych;
2) zasady przeniesienia pracownikow samorzadowych;

3) zakres czynnos$ci niezbgdnych do wykonania przez dyrektorow jednostek obstugiwanych przed
wprowadzeniem wspolnej obstugi finansowe;.

Rozdzial 2.
Zasady prowadzenia wspolnej obslugi finansowej przez jednostke obstugujaca na rzecz
jednostek obstugiwanych
§ 4. 1. Jednostka obstugujaca organizuje wspdlng obstuge finansowa na rzecz jednostek
obstugiwanych w celu:

1) wykonywania zadan w zakresie czynnosci o ktérych mowa w art. 4 ust. 3 pkt. 2-6 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r., poz. 217);

2) wprowadzenia zasad odpowiedzialno$ci za zadania =z zakresu gospodarki finansowej,
rachunkowosci oraz sprawozdawczosci na podstawie przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305) i przepisow wykonawczych wydanych na jej
podstawie.
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2. Podstawowe zadania wykonywane przez jednostke obstugujaca beda polegac na:

1) prowadzeniu rachunkowo$ci w zakresie przychodéw, kosztow, dochodéw 1 wydatkow
budzetowych;

2) prowadzeniu dokumentacji ksiegowej oraz dokonywaniu kontroli operacji finansowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

3) wystawianiu faktur i innych dokumentow ksiggowych w celu udokumentowania osigganych przez
jednostki obstugiwane dochodow budzetowych;

4) prowadzeniu ewidencji w zakresie rozliczania podatku VAT , sporzadzanie plikow JPK
1 deklaracji podatkowych w zakresie podatku od towaréw i uslug oraz dokonywania rozliczen
z tego tytutu 1 innych niezbednych dokumentéw dotyczacych realizacji zapisOw ustawy o podatku
od towarow 1 ustug;

5) sporzadzaniu  jednostkowych sprawozdan zrealizacji planéw finansowych jednostek
obstugiwanych w zakresie gospodarki budzetowej wg zasad zawartych w przepisach prawa
1 przekazywanie ich Prezydentowi Miasta Pabianic;

6) sporzadzaniu, w porozumieniu z kierownikami jednostek obstugiwanych wnioskow o dokonanie
zmian w planach finansowych oraz przedktadaniu ich Skarbnikowi Miasta Pabianic;

7) naliczaniu wynagrodzen 1iinnych $wiadczen pracowniczych na podstawie dokumentow
dostarczonych przez kierownikow jednostek obstugiwanych, sporzadzaniu list ptac, oraz
prowadzeniu rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym:;

8) organizowaniu wyptat wynagrodzen dla pracownikow jednostek obstlugiwanych na podstawie list
ptac oraz innych naleznych wyptat dla czynnych i emerytowanych pracownikow, wg dokumentow
uprzednio sprawdzonych i zatwierdzonych do wyplaty przez kierownikow jednostek
obstugiwanych;

9) miesigcznym sprawdzaniu rozliczen i zatwierdzaniu dokumentacji intendentéw oraz uzgadnianiu
ewidencji ilosciowo-warto$ciowej magazynu zywieniowego w jednostkach obstugiwanych;
10) sporzadzaniu okresowych analiz z realizacji budzetow jednostek obstugiwanych;

11) przestrzeganiu zasad dyscypliny budzetowe;j;

12) dokonywaniu, w porozumieniu z kierownikiem jednostki obslugiwanej, rozliczen inwestycji
1 remontoOw;

13) okresowym uzgadnianiu zgodnos$ci stanu ksigg inwentarzowych, prowadzonych przez jednostki
obstugiwane, z ewidencja ksiegowa, w terminach okreslonych przez gldéwnego ksiegowego;

14) nalezytym ewidencjonowaniu, przechowywaniu, zabezpieczaniu i archiwizowaniu dokumentow
ksiegowych, rachunkowych i sprawozdan finansowych;

15) wydawaniu, na wniosek zainteresowanego pracownika jednostki obstugiwanej i w porozumieniu
z kierownikiem tej jednostki, zaswiadczen potwierdzajacych wysokos¢ wynagrodzenia;

16) przygotowywaniu danych finansowych niezbednych do sporzadzenia przez kierownikow
jednostek obstugiwanych sprawozdan statystycznych wedlug obowigzujacych przepisow, m. in.
SIO 1 GUS; podziat obowigzkow sprawozdawczych zostanie okreslony w instrukcji obiegu
dokumentow;

17) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu 1ikontroli dokumentow w sposob
zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych.

§ 5. 1. Obowiazki z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych sg
przekazywane w catosci.
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2. Zakres wspolnej obslugi nie obejmuje kompetencji kierownika jednostki obstugiwanej do
dysponowania S$rodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, atakze sporzadzania
1 zatwierdzania planu finansowego oraz dokonywania zmian.

3. Kierownicy jednostek obstugiwanych odpowiadajg za:

1) zacigganie zobowigzan oraz dysponowanie srodkami pienigznymi w ramach planu finansowego
jednostki obstugiwane;;

2) sporzadzanie projektow i zatwierdzanie plandéw finansowych;

3) podejmowanie decyzji dotyczacych przeniesienia wydatkow i zwigzane z tym zmiany plandow
finansowych;

4) prowadzenie polityki kadrowej, zarzadzanie zasobami ludzkimi — zatrudnianie, awansowanie
1 zwalnianie podlegltych im pracownikéw, okreslanie zakresow ich obowigzkéw, wykonywanie
wobec nich czynnosci wynikajacych ze stosunku pracy;

5) prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych, zbiorow
bibliotecznych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

4. Kierownicy jednostek obstugiwanych udzielaja upowaznien pracownikom jednostki
obstugujacej do:

1) zalatwiania spraw w Urzgdzie Skarbowym;
2) zatatwiania spraw w Zaktadzie Ubezpieczen Spolecznych;

3) wprowadzania 1 akceptowania przelewow bankowych w zakresie realizowania wydatkow
okreslonych w planach finansowch jednostek obstugiwanych.

5. Jednostce obstugujacej przystuguje prawo do zadania od jednostki obstugiwanej informacji oraz
wgladu w dokumentacje¢ w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspolnej obstugi
jednostki.

6. Uprawnienia, o ktorych mowa w ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio do jednostek obstugiwanych.

7. Jednostka obslugujaca posiada uprawnienia do przetwarzania danych osobowych
przetwarzanych przez jednostke obslugiwang w zakresie icelu niezbednym do prawidlowego
wykonywania zadan w ramach wspolnej obstugi finansowo-ksiggowe;.

§ 6. 1. Kierownicy jednostek obstugiwanych zawierajg porozumienia okreslajace tryb i zasady
wspotpracy przy wykonywaniu obstugi finansowej wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do
Procedury.

2. Koszty wspodlnej obstugi finansowej jednostek obstugiwanych ponosi jednostka obstugujaca.
Rozdzial 3.
Obieg dokumentow
§ 7. 1. Obieg dokumentow ksiggowych obejmuje ich przeptyw od momentu sporzadzenia lub

wptywu do jednostki obstugiwanej do dnia dostarczenia do jednostki obstugujacej, az do momentu ich
ujecia w ksiegach rachunkowych.

2. Ustala si¢ nastgpujace zasady obiegu dokumentéw ksiegowych:

1) w siedzibie jednostki obstugiwanej dokonuje si¢ rejestracji dokumentow w rejestrze dokumentow
ksiegowych, potwierdzajac to pieczatka z datg wptywu;

2) kierownicy jednostek obstugiwanych sprawdzaja i zatwierdzaja dokumenty ksiegowe pod
wzgledem merytorycznym, oraz zatwierdzaja do realizacji sktadajac dyspozycje wyplaty; fakt
sprawdzenia dokumentowany jest pieczgcig z podpisem kierownika i opisem dokumentu;

3) za dotrzymanie termindw oraz rzetelno$¢ przekazywania dokumentéw do jednostki obstugujace;j
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odpowiada kierownik jednostki obstugiwane;j;

4) przekazane przez jednostke obstugiwang dokumenty ksiegowe rejestruje si¢ w jednostce
obstugujacej a nastgpnie kieruje do realizacji pracownikom merytorycznie odpowiedzialnym;

5) o wszelkich nieprawidtowosciach w przekazanych dokumentach odpowiedzialny merytorycznie
pracownik informuje niezwtocznie gtownego ksiggowego oraz kierownika jednostki obstugiwane;;

6) pracownik merytorycznie odpowiedzialny dokonuje kontroli dokumentu pod wzgledem formalno-
rachunkowym, dokumentujagc t¢ czynnos$¢ odpowiednig pieczecia, a nastepnie przedktada do
zatwierdzenia gtéwnemu ksiggowemu;

7) szczegotowy obieg dokumentow wprowadzaja w drodze zarzadzenia kierownicy jednostek
obstugiwanych.

Rozdzial 4.

Przeniesienie danych z ksiag rachunkowych

§ 8. 1. Jednostki obstugiwane prowadza rachunkowos$¢ na dotychczasowych zasadach do dnia
31 grudnia 2021 r.

2. Przeniesienie danych zksigg rachunkowych jednostek, w ktérych likwidowana jest obsluga
finansowa nastepuje w formie zagregowanej, tj. zestawienia obrotéw i sald (zgodnie ze Stanowiskiem
Komitetu Standardow Rachunkowosci z dnia 13 kwietnia 2010 r.).

3. W terminie do dnia 31 grudnia 2021 r. jednostki obstugiwane sporzadzaja zestawienie obrotow
1 sald kont syntetycznych i analitycznych za okres od dnia 1 stycznia 2021 do dnia 31 grudnia 2021 r.
Dokument sporzadza gtéwny ksiggowy jednostki obstugiwanej i zatwierdza kierownik tej jednostki.

4. Wraz z zestawieniem obrotow 1isald, o ktorych mowa w ust. 3 jednostki obslugiwane
sporzadzaja miesigczne sprawozdania budzetowe wg stanu na dzien 31 grudnia 2021 r. oraz
przekazuja kopie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z operacji finansowych 1irocznych
sprawozdan finansowych za lata 2017 — 2020, oraz miesi¢czne sprawozdanie budzetowe za miesigc
grudzien 2021 r.

§ 9. 1. Jednostki obstugiwane dokonujg zakupdw, w ramach posiadanych w planach finansowych
srodkow budzetowych, do dnia 10 grudnia 2021 r. Po dniu 10 grudnia 2021 r. do jednostki moga
wpltywaé jedynie faktury wynikajace ztytulu zawartych umow na dostarczanie energii oraz
wykonanych ustug. Jednostki obslugiwane, w ktorych funkcjonujg stotoéwki, do dnia 10 grudnia
2021 r. dokonujg wszystkich mozliwych zakupoéw niezbgdnych do zapewnienia zywienia dzieci. Po
dniu 10 grudnia 2021 r., w ramach zywienia dopuszcza si¢ jedynie zakupu artykutow z krotkim
terminem przydatnosci, lub innych niezbednych celem rozliczenia $rodkéw budzetowych na
zywienie.

2. Do dnia 10 grudnia 2021 r. kierownicy jednostek obstugiwanych sktadajg do banku, w ktérym
prowadzona jest obstuga bankowa budzetu wnioski, ktorych kopie nalezy przekaza¢ do Wydziatu
Edukacji, Kultury i Sportu w terminie do dnia 12 grudnia 2021r., o:

1) nadanie nowych uprawnien dla pracownikéw merytorycznych obstugujacych jednostke oraz dla
Naczelnika Wydzialu Edukacji, Kultury i Sportu, Kierownika Referatu Obstugi Finansowej -
Glownego Ksiegowego oraz pozostatych odpowiedzialnych merytorycznie pracownikow;

2) cofnigcie lub ograniczenie uprawnien dotychczas upowaznionym osobom;

3. Administratorem systemu bankowosci elektronicznej pozostaje  dyrektor jednostki
obstugiwane;.

4. W terminie do dnia 31 grudnia 2021 r. jednostki obslugiwane przekazuja do Wydziatu Edukac;ji
Kultury i Sportu tabele pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych wedtug stanu zatrudnienia
na dzien 1 stycznia 2022 r., do ktérej nalezy zalgczy¢:
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1) kopie angazy nauczycieli, pracownikéw administracji i1 obstugi zatrudnionych w jednostkach
obstugiwanych, wraz z wykazem rachunkéw bankowych, na ktore nalezy przekazywac przelewy
wynagrodzen i1 innych §wiadczen;

2) wykaz urzedow skarbowych wilasciwych dla pracownikow danej jednostki obstugiwane;.
5. W terminie do dnia 31 grudnia 2021 r. jednostki obstugiwane dokonuja:

1) wszelkich ptlatnosci  wynikajacych z dokumentéw ksiggowych do wysokosci  $rodkow
zabezpieczonych w planach finansowych tych jednostek;

2) wszelkich rozliczen, w tym ptatnosci od wynagrodzen za miesigc grudzien 2021 r., z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych 1 Urzedem Skarbowym;

3) ptatnosci potracen z wynagrodzen, w tym z wynagrodzen za miesigc grudzien 2021 r.;

4) naliczen wynagrodzen nauczycieli za miesigc styczen 2022 r. wraz z wprowadzeniem dyspozycji
przelewow na rachunki bankowe z datg realizacji na dzien 3 stycznia 2022 r.;

5) w odniesieniu do czynnosci okreslonych w pkt. 4 jednostki obstugiwane zobowigzane s3 do
przekazania przed dniem 3 stycznia 2022 r. wydruku z systemu bankowosci elektronicznej
potwierdzajacego wprowadzenie dyspozycji przelewow na rachunki bankowe pracownikow.

6. W terminie do dnia 15 stycznia 2022 r. jednostki obstugiwane przekazuja protokolarnie do
jednostki obstugujace;j:

1) dokumentacj¢ opisujaca przyjete w jednostce zasady prowadzenia ksigg rachunkowych; nalezy
przekaza¢ kazdy rodzaj dokumentacji, na podstawie ktorej prowadzono ksiggi rachunkowe:
polityke rachunkowosci, instrukcje kasowg, inwentaryzacyjng, obiegu dokumentow;

2) dokumentacj¢ ostatnio przeprowadzonej inwentaryzacji pelnej i inwentaryzacji rocznej (za
2021 rok) wraz z arkuszami spisu z natury, potwierdzeniami sald od kontrahentow, weryfikacja
kont, rozliczeniami wynikéw inwentaryzacji oraz sprawozdanie/protokot z przeprowadzonej
inwentaryzacji;

3) deklaracje ZUS DRA sktadane za okres od dnia 1 stycznia 2021 r. do dnia 31 grudnia 2021 r.;
4) PIT 111 PIT 4 za rok 2021;

5) wydruki z systemu ptac kart wynagrodzen 1 kart zasitkowych za rok 2021;

6) listy ptac wynagrodzen nauczycieli na miesigc styczen 2022 r.;

7) listy os6b uprawnionych w roku 2022 do nagrody jubileuszowe;j;

8) listy osob, ktére w roku 2022 skorzystajg z uprawnien emerytalnych, uprawniajagcych do wyptaty
odprawy emerytalne;j.
6. Jednostki obstugiwane zobowigzane sg udostepni¢ do wgladu:

1) ksiegi rachunkowe wraz z dowodami ksiggowymi za okres od dnia 1 stycznia 2021 r. do dnia

31 grudnia 2021 r. wcelu sporzadzenia rocznych sprawozdan budzetowych i sprawozdania
finansowego;

2) listy ptac za rok 2021 wraz z kartami zasitkowymi.

§ 10. Jednostka obstlugujaca zobowigzana jest do sprawdzenia przekazanych dokumentéw
z systemem finansowo-ksiegowym.

§ 11. Jednostki obstugiwane zobowigzane sg powiadomi¢ wtasciwy Urzad Skarbowy o zmianie
miejsca prowadzenia ksigg rachunkowych najp6zniej w terminie 15 dni od dnia ich przekazania.

§ 12. Ustala sie, ze dokumenty przekazywane do jednostki obslugujacej, z zastrzezeniem
dokumentow finansowych niezbednych do przekazania w oryginale, przekazuje sie w formie
papierowej poswiadczonej za agodnos¢ z oryginatem.
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Rozdzial 5.

Przeniesienia stuzbowe

§ 13. 1. W celu zorganizowania jednostki obstugujacej, w porozumieniu z kierownikami jednostek
obstlugiwanych, w pierwszej kolejnosci zatrudnia si¢ dotychczasowych pracownikow obstugi
finansowej szkot i przedszkoli. Zatrudnienie nastgpi w trybie przeniesienia stuzbowego po uzyskaniu
zgody pracownika.

2. Zatrudnienie pracownikéw obstugi finansowej jednostek obstugiwanych nastapi na podstawie
porozumienia, o ktorym mowa w art. 22 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282), za zgodg pracownika.

3. Przeniesienie pracownikow nastgpi z dniem 1 stycznia 2022 r.
§ 14. Dla zachowania terminu okreslonego w § 13 wymaga si¢ podj¢cia czynnosci z zachowaniem
nastepujacych terminoéw:
I)do dnia 15maja 2021 r — uzyskanie deklaracji o przeniesieniu pracownikow jednostek
obstugiwanych do jednostki obstugujacej, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury;

2)do dnia 31 maja 2021 r. — przedstawienie projektu porozumienia w sprawie przeniesienia
pracownika jednostki obstugiwanej do jednostki obslugujacej lub projektu zmiany
dotychczasowych warunkow zatrudnienia w jednostce obstugiwanej;

3) do dnia 30 czerwca 2021 r. — uzyskanie pisemnej zgody pracownika na przeniesienie do jednostki
obstugujacej lub zmiane¢ dotychczasowych warunkéw zatrudnienia pracownika w jednostce
obstugiwanej, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury;

4)do dnia 25 sierpnia 2021 r.— zawarcie porozumienia w sprawie przeniesienia pracownika
samorzadowego pomiedzy kierownikiem jednostki obstugujacej a dotychczasowym pracodawca;

5) do dnia 31 sierpnia 2021 r. — w przypadku braku mozliwos$ci organizacji jednostki obstugujace;j
z 0s0b, o ktérych mowa w pkt. 4, ogloszenie naboru na wolne stanowiska urzednicze;

6) do dnia 30 wrzesnia 2021 r. — wreczenie wypowiedzenia umowy o pracg, w przypadku braku
pisemnej zgody pracownika na przeniesienie lub zmian¢ dotychczasowych warunkow
zatrudnienia;

7) do dnia 31 grudnia 2021 r. — przekazanie akt osobowych i pozostatej dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy przenoszonego pracownika.

§ 12. Z dniem 1 stycznia 2022 r. jednostka obstugujaca zapewnia realizacje zadan gloéwnego
ksiegowego przez osobe speiniajaca wymogi okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305)

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz
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Zatacznik Nr 1 do Procedury wprowadzenia
wspolnej obstugi finansowej

Porozumienie nr .....

zawarte wdn. ......cccceeeiiiieniinenne pomiedzy Urzedem Miejskim w Pabianicach, reprezentowanym
przez Prezydenta Miasta Pabianic - Grzegorza Mackiewicza, zwanym dalej Urzedem,

a

Szkota Podstawowa/Przedszkolem Miejskim ........ccocoieviiieiiiniiiiiieiiieieeeeee reprezentowanym
przez Dyrektora ........ocovveeviieeniieeieeeeeeee e , zwanym dalej jednostkg obstugiwang.

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz. 217),
zwanej dalej ustawa o rachunkowosci, oraz art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305), ustala si¢ co nastepuje:

§ 1. Szkota Podstawowa nr ...... /Przedszkole Miejskie nr ....... Powierza Urzgdowi Miejskiemu
w Pabianicach do realizacji obowiazki:

1. Z zakresu rachunkowosci 1 sprawozdawczo$ci w calosci, w tym w szczegdlnosci:

1) aktualizacje, zgodnie z przepisami prawa, przyjetych przez jednostke obstugiwang zasad
(polityki) rachunkowosci;

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

3) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow;
4) wyceng aktywoOw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

5) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan zrealizacji planéw finansowych jednostek
obslugiwanych w zakresie gospodarki budzetowej wg zasad zawartych w przepisach prawa;

6) gromadzenie 1iprzechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa;

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

8) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, PFRON,
GUS.

2. W zakresie spraw wymienionych w ust. 1 podstawowe zadania wykonywane przez Urzad
polegaja na:

1) opracowywaniu w porozumieniu z dyrektorem jednostki obstugiwanej szczegoétowych projektow
planow finansowych oraz przedkladanie ich Prezydentowi Miasta Pabianic;

2) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z realizacji planow finansowych jednostki obslugiwanej
w zakresie gospodarki budzetowej wg zasad zawartych w przepisach prawa i przekazywanie ich
Prezydentowi Miasta Pabianic;

3) prowadzenie rachunkowosci jednostki obstugiwanej w zakresie przychodoéw, kosztow, dochodow
i wydatkéw budzetowych;

4) sporzadzanie list plac ikart wynagrodzen nauczycieli, pracownikdw administracji 1 obshugi
jednostki obstugiwanej na podstawie informacji otrzymanych od dyrektora jednostki obstugiwanej
oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie;

5) organizowanie wyptat wynagrodzen dla pracownikow jednostki obstugiwanej na podstawie list
ptac, oraz wyplat innych naleznosci dla czynnych iemerytowanych pracownikéw jednostki
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obstugiwane;] wg dokumentow uprzednio sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty przez
dyrektora jednostki obstugiwanej i gldéwnego ksiegowego;

6) rozliczanie inwentaryzacji, przeprowadzonej w jednostce obstugiwanej, sktadnikéw majatkowych
stanowigcych jej mienie;

7) wspotpraca z dyrektorem jednostki obstugiwanej w zakresie zabezpieczenia mienia oraz
racjonalnego i celowego wykorzystania srodkow finansowych i sktadnikow majatkowych;

8) comiesigczne uzgadnianie ewidencji iloSciowo-warto§ciowej magazynu SpOZywczego, oraz
okresowe rozliczanie inwentaryzacji prowadzonych magazynow;

9) miesigczne rozliczanie i1 zatwierdzanie dokumentacji intendenta;

10) sporzadzanie okresowych analiz z realizacji budzetu jednostki obstugiwanej oraz przedktadanie
dyrektorowi informacji o stopniu wykorzystania srodkéw budzetowych;

11) sporzadzanie w porozumieniu z dyrektorem jednostki obslugiwane; wnioskéw o dokonanie
zmian w budzecie jednostki obstugiwanej oraz przedktadanie ich do decyzji Skarbnika Miasta
Pabianic;

12) przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowe;;

13) prowadzenie, w porozumieniu z dyrektorem jednostki obslugiwanej, spraw w zakresie
rozliczania inwestycji i remontoéw jednostek obstugiwanych;

14) coroczne sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;
15) ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow.
3. W zwiazku z obstugg finansowg jednostki obstugiwanej, do zadan Urzedu nalezy réwniez:

1) obliczanie zarobkow w zwigzku z przejSciem pracownikow jednostki obstugiwanej na rente,
emeryture lub §wiadczenie kompensacyjne;

2) wydawanie na wniosek zainteresowanego pracownika zaswiadczen niezbednych do ustalenia
kapitalu poczatkowego oraz innych zaswiadczen potwierdzajacych wysoko$¢ wynagrodzenia;

3) przygotowywanie danych finansowych niezbednych do sporzadzenia przez kierownikéw
jednostek obstugiwanych sprawozdan statystycznych wedtug obowiagzujacych przepiséw, m. in.
SIO i GUS. Szczegotowy podzial obowigzkow sprawozdawczych zostanie okreslony w instrukcji
obiegu dokumentow ksiggowych;

4) wykonywanie innych zadan, w miarg potrzeb, w zakresie dziatalnos$ci statutowej Urzedu.

§ 2. 1. Obieg dokumentéw obejmuje droge od momentu ich sporzadzenia w jednostce
obslugiwanej albo wptywu do sekretariatu jednostki obstugiwanej az do momentu ich zaksiggowania
w Urzedzie.

2. W zwigzku ztym, ze obstuga finansowa jest prowadzona w Urzedzie, obieg dokumentow
ksiegowych jest nastepujacy:
1) w sekretariacie jednostki obstugiwanej dokument jest rejestrowany w rejestrze dokumentow
ksiggowych, czynnos$¢ t¢ potwierdza si¢ pieczatka z data wpltywu;

2) dyrektor jednostki obstugiwanej sprawdza i zatwierdza dokumenty ksiegowe pod wzgledem
merytorycznym, oraz zatwierdzaja do realizacji sktadajac dyspozycje wyplaty; fakt sprawdzenia
dokumentowany jest pieczecia z podpisem dyrektora i opisem faktury uzasadniajacym celowosé
1legalno$¢ wydatku. W przypadku zakupu $rodka trwalego lub wyposazenia dodatkowo
umieszcza si¢ na dokumencie informacje o jego lokalizacji i numerze inwentarzowym,;

3. Ztozenie podpisu przez gtownego ksiggowego (kontrasygnaty) na dokumencie, oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej oceny prawidtowos$ci operacji i jej zgodnosci z prawem;
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2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow;

3) jednostka obstugiwana posiada $rodki finansowe na pokrycie zobowigzah wynikajacych z operacji
gospodarczej;

4) stwierdzit formalno-rachunkowg prawidtowo$¢ dokumentu, co potwierdza piecz¢cia 1 podpisem;
5) zobowigzania wynikajace z danej operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.
4. Gtoéwny ksiggowy w razie ujawnienia:

1) nieprawidlowosci opisu pod wzgledem merytorycznym dokumentu zwraca go poprzez dyrektora
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu ich usuniecia;

2) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktorym =zostala ujeta nielegalna operacja lub
zobowigzanie nie ma pokrycia w budzecie, odmawia jego podpisania, powiadamiajgc o tym
pisemnie dyrektora jednostki obstugiwane;.

5. Do zadan jednostki obstugiwanej nalezy:
1) terminowe dostarczanie do jednostki obstlugujacej wszystkich dokumentow;
2) sprawdzanie 1 opisywanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym,;
3) zatwierdzanie dokumentdéw ksiggowych do wyptaty;

4) zatwierdzanie dowodow ksiegowych, projektéw plandw finansowych, plandéw finansowych,
sprawozdan budzetowych;

5) wprowadzenie zarzadzen okreslajacych stosowane zasady rachunkowosci, oraz instrukcji obiegu
dokumentow;

6) Scista wspotpraca ze jednostka obstugujaca.

§ 3. Do obowigzkow gléwnego ksiggowego wramach realizacji zadan okreslonych
w porozumieniu, wynikajacych z art. 54 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.
nalezy:

1) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu ikontroli dokumentéow w sposob
zapewniajacy przebieg operacji gospodarczych, ochron¢ mienia iprawidlowe prowadzenie
ksiggowosci zgodnie z postanowieniami porozumienia;

2) nalezyte  przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw  ksiegowych, rachunkowych
i sprawozdan finansowych;

3) stosowanie, w ramach posiadanych uprawnien, nadzoru nad gospodarka finansowa 1 majatkowa
jednostki obstugiwanej;

4) zapewnienie, pod wzgledem finansowym, prawidlowosci zawieranych umow;

5) dokonywanie kontroli operacji finansowych zgodnie z przepisami;

6) przygotowywanie, we wspolpracy z dyrektorem jednostki obstugiwanej, projektu budzetu;

7) prowadzenie ewidencji: ksiegowej, sSrodkdéw trwatych, naleznos$ci i zobowigzan pieni¢znych;
8) bezposredni nadzor nad gospodarka kasowa jednostki obstugiwane;;

9) dokonywanie analizy gospodarki finansowej jednostki obstugiwane;j;

10) nadzér nad prawidtowym sporzadzaniem list plac oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji
w tym zakresie;

11) prowadzenie ewidencji funduszu wynagrodzen;

12) terminowe sporzadzanie sprawozdan z realizacji planéw finansowych jednostki obstugiwanej;
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13) aktualizacja dokumentacji wymaganej zgodnie z przepisami w zakresie polityki rachunkowosci,
oraz przedktadanie ich projektow do zatwierdzenia przez dyrektora jednostki obstugiwane;;

14) wykonywanie innych zadan niezbednych w zakresie wspdlnej obstugi.

§ 4. 1. Ksiggi inwentarzowe, wyposazenia (w tym Srodkow trwatych), pomocy dydaktycznych,
zbiorow bibliotecznych, oraz warto$ci niematerialnych 1prawnych  pozostaja w jednostkach
obstugiwanych a ich stan jest uzgadniany w terminach okreslonych przez gtownego ksiggowego.

2. Oryginat faktury dokumentujacej zakup wyposazenia, w tym srodkéw trwatych, przekazuje si¢
do Urzedu Miejskiego, natomiast kopie faktury dotacza si¢ do ksiggi inwentarzowej. Kazdy zakup
wyposazenia powinien by¢ zarejestrowany w ksigdze inwentarzowej prowadzonej w jednostce
obslugiwanej. Dokumenty ksiegowe dotyczace $rodkow trwalych (np. OT, LT, naliczenie
amortyzacji) beda wystawiane przez Urzad na podstawie dokumentéw otrzymanych z jednostek
obstugiwanych.

3. Decyzja dyrektora jednostka obstugiwana, zgodnie z polityka rachunkowos$ci 1 instrukcjg
inwentaryzacyjna, powotuje komisj¢ inwentaryzacyjna w celu przeprowadzenia inwentaryzacji
majatku. Dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przekaza¢ do Urzedu wcelu rozliczenia
inwentaryzacji.

4. Sprawozdania statystyczne, SIO sporzadza jednostka obstugiwana. Jednostka obstugujaca
przekazuje jej dane finansowe niezbedne do ich sporzadzenia, w terminach umozliwiajacych ich
terminowe przekazanie.

5. Projekty plandéw finansowych, plany finansowe, sprawozdania budzetowe i sprawozdania
finansowe nalezy sporzadza¢ w trzech egzemplarzach: jeden dla whasciwej komorki organizacyjnej
Urzedu Miejskiego, drugi dla dyrektora jednostki obslugiwanej, ostatni egzemplarz zostaje we
wlasciwej komorce jednostki obstugujace;.

§ 5. 1. Nadzér 1odpowiedzialnos¢  za wykonywanie obowigzkéw z zakresie gospodarki
finansowej pozostaje przy dyrektorze jednostki obstugiwane;.

2. Dyrektor jednostki obstugiwanej dysponuje S$rodkami okreslonymi w planie finansowym
i ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe ich wykorzystanie.

§ 6. 1. Realizacja porozumienia wigze si¢ z przetwarzaniem danych osobowych, ktorych
administratorem jest jednostka obstugiwana. W zwigzku ztym jednostka obstugiwana w celu
realizacji porozumienia powierza jednostce obstugujacej przetwarzanie danych osobowych w zakresie
okreslonym w § 1 porozumienia.

2. Jednostka obstugujaca zobowiazuje si¢ do:

1) przetwarzania danych osobowych wytacznie w celu i zakresie okreslonym porozumieniem oraz
nieudostgpniania danych osobom nieuprawnionym;

2) zastosowania przy przetwarzaniu danych osobowych $rodkow technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych ochrong danych w zakresie okre§lonym w art. 36 — 39a ustawy o ochronie danych
osobowych, (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781);

3) dopuszczania do przetwarzania danych osobowych wytacznie osob posiadajacych imienne
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wydanych przez jednostke obslugujaca oraz
prowadzenia ewidencji tych o0sOb, przetwarzania powierzonych danych za pomoca
oprogramowania wspierajacego zarzadzanie placowkami o§wiatowymi.

§ 7. 1. Zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z zakresu kontroli zarzadczej w oparciu
o art. 68 ust. 1 ustawy o finansach publicznych zdnia 27 sierpnia 2009 r. wykonuje zarzadzenie
dyrektora jednostki obstugiwane;.

2. Strukturg organizacyjna, zakres zadan oraz dziatania komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk okresla regulamin organizacyjny jednostki obstugiwane;.
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§ 8. Porozumienie wchodzi w zycie zdniem 1 stycznia 2022 roku 1obowigzuje na czas
nieokreslony.

§ 9. 1. W sprawach nieuregulowanych porozumieniem stosuje si¢ obowigzujace przepisy prawa.
2. Zmiany postanowien porozumienia wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

3. Kwestie sporne wynikajace z realizacji zadan 1 interpretacji zapisOw Zarzadzenia Prezydenta
Miasta Pabianic w sprawie procedury wprowadzenia wspdlnej obstugi finansowej jednostek
organizacyjnych Gminy Miejskiej Pabianice zaliczanych do sektora finansoOw publicznych, dla
ktérych organem prowadzacym jest Miasto Pabianice, rozstrzyga Prezydent Miasta Pabianic.

4. Porozumienie sporzagdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

Prezydent Miasta Pabianic Dyrektor jednostki obstugiwane;j
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Zatacznik Nr 2 do Procedury wprowadzenia
wspolnej obstugi finansowej

Miejscowos¢, data

Adres e-mail

Urzad Miejski w Pabianicach
ul. Zamkowa 16
95 - 200 Pabianic

Deklaracja Pracownika
o przeniesieniu stuzbowym pracownika samorzagdowego

Niniejszym deklaruje, gotowo$¢ do podpisania porozumienia o przeniesieniu z dniem 1 stycznia
2022 roku do pracy w Urzegdzie Miejskim w Pabianicach w trybie art. 22 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2019r. poz.1282) ze stanowiska
................................ na stanowisko ...

Na stanowisku ...........cocevviininnn.n. LA jestem zatrudniony/a od

data i podpis sktadajacego os§wiadczenie

data i podpis przyjmujacego oswiadczenie

1d: FC2BFDSE-2B41-4934-92B9-98868 ACB155F. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 3 do Procedury wprowadzenia
wspolnej obstugi finansowe;j

Miejscowos¢, data

Adres e-mail

Urzad Miejski w Pabianicach
ul. Zamkowa 16
95 - 200 Pabianice

Zgoda Pracownika
na przeniesienie stuzbowe pracownika samorzagdowego

Niniejszym wyrazam zgode i zobowiazuj¢ si¢ do podpisania porozumienia o przeniesieniu z dniem
1 stycznia 2022 roku do pracy w Urzedzie Miejskim w Pabianicach w trybie art. 22 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) ze stanowiska
................................ na stanowisko ...

data i podpis sktadajacego os§wiadczenie

Oswiadczenie Pana/Pani przyjmuje

data i podpis przyjmujacego oswiadczenie

1d: FC2BFDSE-2B41-4934-92B9-98868 ACB155F. Podpisany Strona 1



	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 2
	Paragraf 3

	Załącznik 1 Procedura wprowadzenia wspólnej obsługi finansowej jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Pabianice zaliczanych do sektora finansów publicznych, dla których organem prowadzącym jest Miasto Pabianice
	Załącznik 1
	Załącznik 1 Paragraf 1
	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 1
	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 1
	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 2
	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 3
	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 4
	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 5
	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 6
	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 7
	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 8

	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 2
	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 2 Punkt 1
	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 2 Punkt 2
	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 2 Punkt 3
	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 2 Punkt 4
	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 2 Punkt 5
	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 2 Punkt 6
	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 2 Punkt 7
	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 2 Punkt 8
	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 2 Punkt 9
	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 2 Punkt 10
	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 2 Punkt 11
	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 2 Punkt 12
	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 2 Punkt 13
	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 2 Punkt 14
	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 2 Punkt 15

	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 3
	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 3 Punkt 1
	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 3 Punkt 2
	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 3 Punkt 3
	Załącznik 1 Paragraf 1 Ustęp 3 Punkt 4


	Załącznik 1 Paragraf 2
	Załącznik 1 Paragraf 2 Ustęp 2
	Załącznik 1 Paragraf 2 Ustęp 2 Punkt 1
	Załącznik 1 Paragraf 2 Ustęp 2 Punkt 2

	Załącznik 1 Paragraf 2 Ustęp 3
	Załącznik 1 Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 1
	Załącznik 1 Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 2
	Załącznik 1 Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 3
	Załącznik 1 Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 4
	Załącznik 1 Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 5

	Załącznik 1 Paragraf 2 Ustęp 4
	Załącznik 1 Paragraf 2 Ustęp 4 Punkt 1
	Załącznik 1 Paragraf 2 Ustęp 4 Punkt 2

	Załącznik 1 Paragraf 2 Ustęp 5
	Załącznik 1 Paragraf 2 Ustęp 5 Punkt 1
	Załącznik 1 Paragraf 2 Ustęp 5 Punkt 2
	Załącznik 1 Paragraf 2 Ustęp 5 Punkt 3
	Załącznik 1 Paragraf 2 Ustęp 5 Punkt 4
	Załącznik 1 Paragraf 2 Ustęp 5 Punkt 5
	Załącznik 1 Paragraf 2 Ustęp 5 Punkt 6


	Załącznik 1 Paragraf 3
	Załącznik 1 Paragraf 3 Punkt 1
	Załącznik 1 Paragraf 3 Punkt 2
	Załącznik 1 Paragraf 3 Punkt 3
	Załącznik 1 Paragraf 3 Punkt 4
	Załącznik 1 Paragraf 3 Punkt 5
	Załącznik 1 Paragraf 3 Punkt 6
	Załącznik 1 Paragraf 3 Punkt 7
	Załącznik 1 Paragraf 3 Punkt 8
	Załącznik 1 Paragraf 3 Punkt 9
	Załącznik 1 Paragraf 3 Punkt 10
	Załącznik 1 Paragraf 3 Punkt 11
	Załącznik 1 Paragraf 3 Punkt 12
	Załącznik 1 Paragraf 3 Punkt 13
	Załącznik 1 Paragraf 3 Punkt 14

	Załącznik 1 Paragraf 4
	Załącznik 1 Paragraf 4 Ustęp 2
	Załącznik 1 Paragraf 4 Ustęp 3
	Załącznik 1 Paragraf 4 Ustęp 4
	Załącznik 1 Paragraf 4 Ustęp 5

	Załącznik 1 Paragraf 5
	Załącznik 1 Paragraf 5 Ustęp 2

	Załącznik 1 Paragraf 6
	Załącznik 1 Paragraf 6 Ustęp 2
	Załącznik 1 Paragraf 6 Ustęp 2 Punkt 1
	Załącznik 1 Paragraf 6 Ustęp 2 Punkt 2
	Załącznik 1 Paragraf 6 Ustęp 2 Punkt 3


	Załącznik 1 Paragraf 7
	Załącznik 1 Paragraf 7 Ustęp 2

	Załącznik 1 Paragraf 8
	Załącznik 1 Paragraf 9
	Załącznik 1 Paragraf 9 Ustęp 2
	Załącznik 1 Paragraf 9 Ustęp 3
	Załącznik 1 Paragraf 9 Ustęp 4


	Załącznik 2
	Załącznik 4

