Zatacznik Nr 1
do Procedury prowadzenia wspdlnej obstugi
dla jednostek organizacyjnych Miasta Milanéwka

ZASADY PROWADZENIA OBSLUGI FINANSOWO-KSIEGOWEJ

81.

Wymiana informacji i dokumentéw pomiedzy Jednostkg obstugujacg a Jednostkg obstugiwang
odbywa sie drogg telefoniczng, mailowg lub bezposrednio.

W Jednostce obstugujgcej, obstuge finanséw-ksiegowag prowadzi Referat Ustug Wspéinych,
zwany dalej ,RUW”.

Osobg wyznaczong do kontaktu ze strony Jednostki obstugujgcej jest Kierownik Jednostki
obstugujacej lub wyznaczony imiennie przez Kierownika, pracownik Jednostki.

Osobg wyznaczong do kontaktu ze strony Jednostki obstugiwanej jest Kierownik Jednostki

obstugiwanej lub wyznaczony imiennie przez Kierownika, pracownik Jednostki.

§2.

Kierownik Jednostki obstugiwanej protokolarnie przekazuje do RUW ksiegi rachunkowe
Jednostki obstugiwanej wraz z pozostatg dokumentacjg finansowo-ksiegowg niezbedng do
wykonywania zadan.

Archiwalne ksiegi rachunkowe oraz dokumentacja finansowo-ksiegowa Jednostki obstugiwane;j
pozostajg w siedzibie Jednostki obstugiwanej, z zastrzezeniem zapewnienia wgladu do nich

Kierownikowi RUW lub upowaznionemu pracownikowi.

§3.

Od dnia 1 wrzesnia 2017 r. odpowiedzialno$¢ za prowadzenie gospodarki finansowej oraz
rachunkowos¢ i sprawozdawczos¢ Jednostki obstugiwanej, spoczywa na Burmistrzu.
Burmistrz Miasta Milanéwka powierza okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej
Jednostki obstugiwanej Kierownikowi RUW. Przejecie obowigzkéw i odpowiedzialnosci przez
Kierownika RUW nastepuje na podstawie odrebnego, imiennego upowaznienia. Wzoér
upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1.1 do Procedury.

Odpowiedzialnos¢ Burmistrza oraz Kierownika RUW nie obejmuje kompetencji do
dysponowania srodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzgdzania
i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien wydatkéw w tym planie. Odpowiedzialnos¢

za ww. czynnosci spoczywa na Kierowniku jednostki obstugiwane;.

84.

Jednostka obstugujgca zapewnia realizacje zadan gtéwnego ksiegowego Jednostki
obstugiwanej przez osobe spetniajgcg wymogi, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Jednostka obstugujgca nie zatrudnia gtéwnego ksiegowego.



3. Kierownik Jednostki obstugujgcej powierza gtdwnemu ksiegowemu RUW obowigzki i
odpowiedzialnos¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci i sprawozdawczosci Jednostki
obstugiwanej, zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Wz6r upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1.2 do Procedury.

85.

1. Zgodnie z art. 10c ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym Jednostka
obstugujgca ma prawo Zzgdania od Jednostki obstugiwanej informacji oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspélnej obstugi tej
Jednostki.

2. Zgodnie z art. 10c ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym Jednostka
obstugiwana ma prawo Zzagdania od Jednostki obstugujgcej informacji oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie zadan wykonywanych przez Jednostke obstugujgcg w ramach

wspolnej obstugi.

86.
Zadania, o ktorych mowa w 84 ust. 1 i 2 Procedury stanowigcej zatgcznik do zarzgdzenia
Nr 181/VI1/2018 Burmistrza miasta Milanowka z dnia 24 pazdziernika 2018 r., pracownicy RUW

wykonujg we wspotpracy z osobg wyznaczong do kontaktu ze strony Jednostki obstugiwane;.

87.

1. Dokumenty finansowo-ksiegowe przekazywane sg do RUW bez zbednej zwioki.

2. Terminy przekazywania dokumentéw finansowo-ksiegowych do RUW przez Kierownika
Jednostki obstugiwanej lub wyznaczonego pracownika, przedstawiono w zatgczniku nr 1.3 do
Procedury.

3. Za dotrzymanie termindéw oraz rzetelnosé¢ przekazywanych dokumentéw do RUW odpowiada
Kierownik Jednostki obstugiwanej.

4. Za prawidtowa realizacje obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych od momentu przekazania
do RUW odpowiada Kierownik RUW.

88.

1. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy, ktéry jest odzwierciedleniem wptywu srodkéw do
Jednostki obstugiwanej lub dokonanego przez Jednostke wydatku, musi przeby¢ okreslong
droge. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy musi posiada¢ dane identyfikujgce wpltywu do
Jednostki obstugiwanej, tj. date wptywu.

2. Dokument ten jest na kolejnych etapach poddawany:

1) weryfikaciji,
2) potwierdzeniu,

3) zatwierdzeniu.



3. Dokumenty finansowo-ksiegowe Jednostki obstugiwanej podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich
legalnosci, rzetelnosci oraz prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych
w tych dokumentach.

4. W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym. Zasady kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz podziat odpowiedzialnosci okresla zatgcznik nr 1.4 do

Procedury.

8§9.

W ramach realizacji zadan wynikajgcych z prowadzonej obstugi finansowo-ksiegowej na rzecz
Jednostki obstugiwanej, Kierownik RUW zobowigzany jest do biezgcego informowania Kierownika
Jednostki obstugiwanej o wszelkich zmianach prawnych w zakresie prowadzonej obstugi oraz
przekazywania informacji dotyczgcej sprawozdawczosci budzetowej i statystycznej w przewidzianych

prawem terminach.



