ZARZADZENIE NR 77/2024
WOJTA GMINY ZBOJNO
z dnia 30 sierpnia 2024 r.

w sprawie ustalenia zasad prowadzenia wspolnej obstugi instytucji kultury
prowadzonej przez Gmin¢ Zb6jno

Na podstawie art. 10a pkt 2, art. 10b ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22024 r. poz. 609 i 721) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady prowadzenia wspdlnej obstugi gminnej instytucji kultury — Gminnej
Biblioteki Publicznej w Zbdjnie zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zbdjno, Skarbnikowi Gminy Zb6jno
oraz Dyrektorowi Gminnej Biblioteki Publicznej w Zbdjnie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 77/2024
Wéjta Gminy Zbojno z dnia 30 sierpnia 2024 r.

ZASADY PROWADZENIA WSPOLNEJ OBSLUGI INSTYTUCJI KULTURY

1. Dyrektor gminnej instytucji kultury prowadzonej przez Gming Zbdjno zawiera porozumienie
normujace szczegétowo tryb i zasady wspdtpracy przy wykonaniu wspélnej obshugi. Wzér porozumienia
stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Kierownik obstugiwanej jednostki dysponuje srodkami finansowymi, zacigga zobowiazania, sporzadza
1 zatwierdza plan finansowy oraz jego zmiany.

3. Stan ksiggozbioréw jest uzgadniany w terminach wyznaczonych przez gtéwnego ksiegowego.

4. Projekty plandéw finansowych, plany finansowe, sprawozdania w zakresie operacji finansowych,
sprawozdania finansowe oraz informacje o przebiegu wykonania finansowego sporzadzane s3 w trzech
egzemplarzach, jeden dla kierownika jednostki, drugi dla Urzedu Gminy Zbéjno, trzeci dla Skarbnika Gminy
Zbajno, bedacego gtéwnym ksiggowym prowadzacym wspélng obstuge ksiegowa jednostki.

5. Dokumenty finansowo-ksiggowe oraz dokumentacja pracownicza jednostki pozostaja w siedzibie
Jjednostki obstugujace;.



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 77/2024
Woéjta Gminy Zbojno z dnia 30 sierpnia 2024 r.

POROZUMIENIE

zawarte w dniu .............. I. pomigdzy:
Gming Zbdjno

z siedziba Zbdjno 178A, 87-645 Zbdjno
reprezentowana przez:

Wojta Gminy Zbdjno —...................

a

Gminng Biblioteka Publiczng w Zbdjnie
z siedzibg Zbdjno 35, 87-645 Zbbjno
reprezentowana przez

Dyrektora- ...................

Na podstawie art.10a pkt 2 i art. 10b ust. 1 i 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22024 r. poz.609 ze zm.) ustala sig, co nastepuje:

§1. Porozumienie ustala zakres obowigzkéw Gminnej Biblioteki Publicznej w Zbdjnie zwanej dalej
.Jjednostka obstugiwang” powierzonych Urzgdowi Gminy Zbdjno zwanemu dalej ,,jednostka obstugujaca” w
ramach wspélnej obstugi finansowo-ksiggowej i kadrowo-ptacowe;.

§2. Do zakresu obowigzkéw realizowanych na rzecz jednostki obstugiwanej, powierzonych jednostce
obstugujacej nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci, w tym:
- realizacje zadan giownego ksiggowego,
- kontrole zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kontrolg kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

- prowadzenie, na podstawie dowoddw ksiggowych ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen w
porzadku chronologicznym i systematycznym,

- okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
- wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych,

- gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji przewidzianej
ustawg o rachunkowosci,

- stosowanie zasad (polityki) rachunkowosci;

2) prowadzenie sprawozdawczosci, w tym:

- informacji o przebiegu wykonania planu finansowego (péiroczna i roczna),
- sprawozdan z operacji finansowych,

- sprawozdan statystycznych;
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3) prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych, w tym:

- teczki osobowe,

- obstuga ptacowa,

- rozliczenia z urzgdami, w tym urzedem skarbowym i ZUS,

- sprawy w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy we wspotpracy z Dyrektorem jednostki obstugiwanej,
- wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

4) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych oraz obstugi kasowe;.

§3. 1. Dokumenty ksiggowe nalezy przekazywac do jednostki obstugujacej na biezaco bez zbednej zwloki,
Jednak nie p6zniej niz na trzy dni przed terminem platnosci.

2. Za terminowos$¢ oraz rzetelnos¢ przekazywanych dokumentéw odpowiada dyrektor jednostki
obshugiwane;j.

3. Dyrektor jednostki obstugiwanej dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym, dokumenty
zatwierdza pod wzglgdem merytorycznym i ponosi odpowiedzialno$é w tym zakresie.

4. Kazda umowa zawierana przez dyrektora musi zosta¢ poprzedzona kontrasygnata gtéwnego ksiegowego
informujgcg o zabezpieczeniu $rodkéw w planie finansowym jednostki.

5. Ztozenie podpisu przez pracownika ksiggowosci na dokumencie, oznacza, ze nie zgtasza zastrzezen do
Jego kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosei i prawidtowosci.

6. Ztozenie podpisu przez gtéwnego ksiggowego na dokumencie, oznacza, ze jednostka obstugiwana
posiada srodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajagcych z operacji gospodarczej i zobowiazania
wynikajgce z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

§4. 1. Porozumienie obowigzuje od dnia podpisania.
2. Zmiana postanowien Porozumienia wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Porozumieniu stosuje si¢ powszechnie obowigzujace
przepisy prawa.

4. Porozumienie sporzgdzono w dwéch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Podpis Dyrektora

Podpis Wojta
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