Zarzadzenie Nr 6/2016
kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chmielnie

z dnia 30 grudnia 2016r

w sprawie procedury wprowadzenia wspdlnej obstugi organizacyjnej i finansowo — ksiegowej
Woarsztatu Terapii Zajeciowej w Chmielnie i Centrum Integracji Spotecznej w Garczu przez Gminny

Osrodek Pomocy Spotecznej w Chmielnie

Na podstawie art. 10 a, 10 b, art. 47 ust. 1, ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2016r poz.446 z pdin. zm.), art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
1994 Nr 121 poz. 591), art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2009
Nr 157 poz. 1240) w oparciu o uchwate Nr XiX/222/2016 Rady Gminy Chmielno z dnia 24 listopada
2016r w sprawie organizacji wspdlnej obstugi organizacyjnej i finansowo — ksiggowe]j jednostek
organizacyjnych zaliczanych do sektora finansow publicznych, dla ktérych organem prowadzgcym jest
Gmina Chmielno oraz uchwate Nr XIX/221/2016 Rady Gminy Chmielno z dnia 24 listopada 2016r w
sprawie nadania Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chmielnie oraz Zarzadzenia nr
249/2016 Wéjta Gminy Chmielno z dnia 30 grudnia 2016r. w sprawie zasad prowadzenia rozliczer
podatku od towarow i ustug przez Gmine Chmielno:

§1

ustala sie procedure wprowadzenia wspdlnej obstugi finatowej Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Chmielnie, Warsztatu Terapii zajeciowej w Chmielnie i Centrum Integracji Spotecznej w
Garczu w brzmieniu okreslonym w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Gléwnej Ksiegowej GOPS oraz kierownikom WTZ i CIS.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik nr 1 do

Zarzgdzenia Nr 6/2016r
kierownika GOPS w Chmielnie
z dnia 30.12.2016r

PROCEDURA WPROWADZENIA WSPOLNEJ OBStUGI ORGANIZACYJNEJ,FINASOWO-KSIEGOWE)

GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CHMIELNIE, WARSZTATU TERAPI ZAJECIOWEJ W

CHMIELNIE | CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNE] W GARCZU

Rozdziat |

§1

Przeniesienie danych z ksigg rachunkowych z jednostek, w ktorych likwidowana jest obstuga

finansowa tj. Warsztacie Terapii Zajeciowej w Chmielnie i Centrum Integracji Spotecznej w Garczu

nastepuje w formie zagregowanej tj. zestawienia obrotéw i sald (zgodnie ze stanowiskiem Komitetu

Standardéw Rachunkowosci z dnia 10 kwietnia 2010r).

§2

1. Jednostki, o ktérych mowa w § 1, w ktérych likwidowana jest obstuga organizacyjna i

finansowo-ksiegowa prowadzg samodzielnie rachunkowos¢ do 31 grudnia 2016r.

2. Jednostki, o ktérych mowa w § 1, w ktérych likwidowana jest obstuga organizacyjna i

finansowo-ksiegowa, w terminie do 2 stycznia 2017r przekazujg do GOPS, gdzie bedzie

prowadzona wspolna obstuga finansowo-ksiegowa, wszystkie dokumenty kadrowe swoich

pracownikéw, dokumenty dot. naliczania skfadek ZUS oraz pozostatych sktadnikéw

wynagrodzenia, wykaz kont bankowych, na ktére nalezy dokonywac przelewy wynagrodzen

oraz pozostate dane niezbedne do naliczania ptac.

3. W terminie do 2 stycznia 2017r jednostki, o ktdrych mowa w ust. 1 przekazuja do GOPS i

CUW prowadzacego wspodlng obstuge finansowa placowek nastepujgce dokumenty:

a)
b)

c)

d)

f)

g)
h)

przyjete zasady rachunkowosci,

ksiegi inwentarzowe srod kéw trwatych,

zatwierdzone przez kierownikdw ksiegi rachunkowe, w przypadku ksiag
rachunkowych prowadzonych komputerowo nalezy przekazac je w formie
papierowe]j i elektronicznej.

dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 5 bi5c

sprawozdania budzetowe

deklaracje ZUS

sprawozdania finansowe za rok 2016

sprawozdania do GUS



i) angaze pracownikéw, kont bankowych oraz pozostate dane niezbedne do
naliczania wynagrodzen,
j)  karty wynagrodzenr i karty zasitkowe pracownikéw
k) wykaz US wtasciwych dla pracownikéw danej jednostki
4. W terminie do 15 lutego 2017r jednostki, o ktérych mowa w ust. 1 powiadamiajg wiasciwy
Urzad Skarbowy o miejscu prowadzenia ksigg rachunkowych.
§3
GOPS i CUW, w ktérym bedzie prowadzona od 2 stycznia 2017r wspdlna obstuga finansowa WTZ i
CIS zobowigzany jest do:
a) Sprawdzenia przekazanych dokumentéw,
b) Dokonania zmiany systemu finansowo-ksiegowego, zgodnie ze stanowiskiem
Komitetu Standardéw Rachunkowosci w sprawie niektérych zasad prowadzenia
ksigg rachunkowych tj. przeniesienia danych z okresu poprzedzajacego zmiane do
nowego systemu w formie zagregowanej (obrotow i sald).
c) Sporzadzania list ptac poczawszy od 2 stycznia 2017r
d) Prowadzenia obstugi organizacyjnej i finansowo-ksiggowej na zasadach

okreslonych w rozdziale 1l niniejszej procedury.

Rozdziat Il

Zasady prowadzenia wspélnej obstugi organizacyjnej i finansowo-ksiegowej Warsztatu Terapii
Zajeciowej w Chmielnie i Centrum Integracji Spotecznej w Garczu przez
GOPS i CUW

§4

Kierownicy jednostek, w ktorych prowadzona jest wspdina obstuga zawierajg porozumienia
normujgce szczegbtowo tryb i zasady wspotpracy przy wykonywaniu obstugi organizacyjnej i

finansowo- ksiegowej wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury.

§5
Kierownik kazdej obstugiwanej jednostki:
1. dokonuje aktualizacji dokumentacji opisujace]j przyjete zasady rachunkowosci,
2. po przekazaniu dokumentacji i zawarciu porozumienia zatwierdza noty ksiggowe,
sprawozdania budzetowe i sprawozdania finansowe oraz projekty i plany finansowe,
3. powierza obowigzki wg. wzoru nr 2 do niniejszej procedury w zakresie prowadzenia

rachunkowosci, wykonywania dyspozycji $rodkami finansowymi, dokonywania wstepnej



kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dot. operacji
gospodarczych i finansowych gtéwnemu ksiegowemu, ktéry prowadzi wspdlng obstuge
finansowo ksiegowa jednostek.

4, upowaznia wyznaczonego pracownika GOPS i CUW do zatatwiania spraw w Urzedzie
Skarbowym w Kartuzach wg. wzoru okreslonego w zafaczniku nr 3 do niniejszej
procedury.

5. upowaznia wyznaczonego pracownika GOPS i CUW w Chmielnie do zatatwiania spraw
Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych w Kartuzach wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 4
do niniejszej procedury.

§6

1. Ksiegi inwentarzowe wyposazenia znajdujg sie w GOPS i CUW. Ich stan jest uzgadniany w
terminach wyznaczonych przez gtéwnego ksiegowego.

2. Projekty planéw finansowych, plany finansowe, sprawozdania finansowe budzetowe
sporzgdzane s w 2 egzemplarzach ; jeden dla kierownika jednostki, drugi dla GOPS i
CUW.

§7
Zadania okreslonych dziatéw i stanowisk pracowniczych w GOPS i CUW obstugujacych WTZ i CIS

okresla¢ bedzie szczegdétowy regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej.



Zatgcznik nr 1

do procedury w sprawie wspdinej
obstugi organizacyjnej i finansowo-
ksiegowej WTZ i CIS prowadzonej przez
GOPS w Chmielnie przyjetej
zarzgdzeniem nr 1/2017 dyrektora GOPS

POROZUMIENIE Nr ........... /2017
zawarte w dniu .......... stycznia 2017r miedzy Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotfecznej w Chmielnie
reprezentowanym przez  Gabriele Joskowska - dyrektora, zwanym dalej ,GOPS”, a
reprezentowanym przez

s weersreseennnnn — Kierownika, zwanym dalej ,WTZ”/ ,CIS".
Na podsta\me art. 4 ustawy z dnia 29.09.1994r o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 poz. 330 z poi. zm.),
zwanej dalej ustawg o rachunkowoéci oraz art. 12 ust. 1 pkt 2 i ust. 5,6 i 7 oraz art. 54 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r poz. 885 z p6Z. zm.) oraz w oparciu o
uchwate Nr XIX/222/2016 z dnia 24 listopada 2016r Rady Gminy Chmielno w sprawie organizacji
wspdlnej obstugi organizacyjnej i finansowo — ksiggowej jednostek organizacyjnych zaliczanych do
sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Chmielno
ustala sie co nastepuje:
I Postanowienia ogdlne

§1
Porozumienie ustala zakres zadari i obowigzkow dot. rachunkowosci i sprawozdawczoéci WZT/CIS
POWIerzonych GOPS Przez ........eeeeeveceevesssesresennnnene, SPOSOD 1 2zasady jego realizacji oraz wzajemnych
relacji, w tym obiegu i ewidencjonowania dokumentow.

Il.  Zakres porozumienia
§2
1. Kierownik WTZ/CIS powierza GOPS sprawowanie obstugi w zakresie rachunkowosci . Zakres
obstugi obejmowac bedzie dziatania wymienione w art. 4 ust 3 ustawy o rachunkowosci, w tym
w szczegolnosci:
1) Aktualizacje zgodnie z zapisami prawa, przyjetych przez placéwke zasad ( polityki)
rachunkowosci .
2) Prowadzenie na podstawie dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujgcych
zapisy zdarzen porzgdku chronclogicznym i systematycznym ,
3) Okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow.
4) Wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego .
5) Sporzadzanie sprawozdar finansowych terminowo do 10-go kazdego miesigca (9-go
kazdego m-ca przedtozy¢ kierownikowi WTZ).
6) Prowadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.
7) Poddanie nadaniu i ogtoszenie sprawozdan finansowych w przypadkach
przewidzianych ustawa.
8) Rozliczanie z US, ZUS PFRON.



9)

Inne czynnosci w miare potrzeb.

2. W zakresie spraw wymienionych w ust. 1 podstawowe zadania wykonywane przez GOPS polegajg

w szczegOlnosci na:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Opracowywaniu w porozumieniu z kierownikiem WTZ/CIS szczegdtowych projektow
plandw finansowych oraz przedktadanie ich dyrektorowi GOPS.

Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z realizacji plandw finansowych WTZ/CIS w
zakresie gospodarki budzetowej i pozabudzetowej wg zasad zawartych w przepisach
prawa i przekazywanie ich kierownikowi GOPS.

Prowadzenie rachunkowosci WTZ/CIS w zakresie dochodéw, wydatkow budzetowych
i sSrodkow pozabudzetowych.

Prowadzenie urzadzen ksiegowych.

Sporzadzanie list ptac pracownikéw WTZ/CIS na podstawie informacji otrzymanych od
kierownika WTZ/CIS oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie.
Organizowanie wyptat wynagrodzen dla pracownikéw WTZ/CIS na podstawie listy ptac
oraz wyptat innych nalezno$ci wg. dokumentéw uprzednio sprawdzonych i
zatwierdzonych do wypfaty przez kierownika WTZ/CIS i gtéwnego ksiegowego .
Rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzanej w WTZ/CIS, sktadnikéw majgtkowych
stanowigcych mienie WTZ/CIS.

Wspdtpraca z kierownikiem WTZ/CIS w zakresie zabezpieczenia mienia oraz
racjonalnym i celowym wykorzystaniem $rodkéw finansowych i sktadnikéw
majatkowych.

Sporzadzanie okresowych analiz realizacji budzetu WTZ/CIS oraz przedktadanie
dyrektorowi GOPS i kierownikowi WTZ/CIS informacji o stopniu wykorzystania
srodkéw budzetowych.

10) Sporzadzanie w porozumieniu z kierownikiem WTZ/CIS wnioskéw o dokonanie zmian

w budzecie WTZ /CIS oraz przedktadanie ich kierownikowi GOPS .

11) Przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowej.
12) Prowadzenie spraw w zakresie rozliczania inwestycji i remontdw placowki.
13) Ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow.
3. W zwigzku obstuga organizacyjng i finansowo-ksiegowg WTZ i CIS do zadan GOPS nalezy

rowniez.
1)
2)

3)

4)
5)

Zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw w ZUS.

Obliczanie zarobkéw w zwiazku z przejéciem pracownikéw WTZ/CIS na rente,
emeryture lub inne Swiadczenie.

Wydawanie na wniosek zainteresowanego pracownika zaswiadczenr niezbednych do
ustalenia kapitatu poczatkowego oraz innych zaswiadczern potwierdzajacych
wysokos¢ wynagrodzenia.

Ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych i kadrowych.

Innych zadan w miare potrzeb, w zakresie dziatalnosci statutowej GOPS.

lll. Obieg dokumentéw oraz zakres odpowiedzialnosci

§3

1. Obieg dokumentéw obejmuje droge od momentu ich sporzadzenia w WTZ/CIS albo wptywu
do WTZ/CIS az do momentu ich zaksiegowania w GOPS .



2. W zwigzku z tym, ze obstuge finansowo-ksiegowg WTZ/CIS prowadzi GOPS, obieg
dokumentow dot. zakupu towaru lub ustug jest nastepujacy:

1) dokument zostaje zarejestrowany w GOPS w rejestrze rachunkéw, podana zostaje
klasyfikacja budzetowa érodkéw, z ktérych ma byc¢ realizowany wydatek (dekretacja
dokumentéw) oraz celowo$é zakupu, czy zakup jest wydatkiem strukturalnym. W
przypadku zakupu srodka trwatego lub wyposazenia dodatkowo umieszcza sig na
dokumencie informacje o jego lokalizacji. Tak przygotowane dokumenty zatwierdza
kierownik WTZ/CIS ponoszac jednoczesnie za nie odpowiedzialnos¢ merytoryczna.

2) Na podstawie podanych przez kierownika WTZ/CIS informacji uprawniony pracownik
GOPS sporzadza stosowne dokumenty ksiegowe. Sprawdza pod wzgledem formalno-
rachunkowym otrzymane z WTZ/CIS dokumenty. O wszelkich nieprawidtowosciach
w przedfozonych dokumentach informuje gtéwnego ksiegowego, a gfowny ksiegowy
informuje niezwtocznie kierownika WTZ/CIS w formie pisemnej. w przypadku gdy
kierownik WTZ/CIS nie wyrazi zgody na propozycje zmian obowigzujgca i
obligatoryjng pozostaje dyspozycja kierownika WTZ/CIS.

3. Zioienie podpisu przez gtdbwnego ksiegowego na dokumencie obok podpisu pracownika
wiasciwego rzeczowo 0znacza, ze :

1) Nie zgtasza zastrzezen do przedstawione] przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidfowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem.

2) Nie zgtasza zastrzezeri do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidfowosci dokumentdw dot. tej operaciji.

3) Posiada srodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajgcych z operacji
gospodarcze;j.

4) Stwierdzit formalno-rachunkowg prawidtowos¢ dokumentu dot. tej operacji.

5) Zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.

4. Gtowny ksiegowy w razie ujawnienia:

1) Nieprawidtowosci formalno - rachunkowych dokumentu zwraca go poprzez
kierownika WTZ/CIS wtasciwemu rzeczowo pracownikowi.

2) Nierzetelnego dokumentu lub dokumentu w ktérym zostata ujeta nielegalna operacja
gospodarcza lub zobowigzanie nie majgce pokrycia w budiecie z wyjatkiem
wypadkéw dopuszczonych w przepisach, odmawia jego podpisania powiadamiajgc o
tym niezwtocznie pisemnie kierownika WTZ/CIS.

§4

1. Za prawidtowg realizacje obiegu dokumentéw od momentu przekazania ich do GOPS
odpowiada dyrektor GOPS.
2. Dokumenty ksiegowe nalezy przekazywac do GOPS bez zbednej zwtoki jednak nie pdzniej niz
2 dni przed terminem pfatnosci.
3. Za dotrzymanie termindw oraz rzetelno$¢ przekazywanych dokumentéw przed dyrektorem
GOPS odpowiada kierownik WTZ/CIS.
§5

W ramach realizacji zadan wynikajacych z niniejszego porozumienia kierownik GOPS jest
zobowigzany do:



1) biezgcego informowania kierownika WTZ/CIS o wszelkich zmianach prawnych w zakresie
prowadzonej obstugi WTZ/CIS oraz za przekazanie kierownikowi WTZ/CIS informacji dot.
sprawozdawczosci budzetowej i statystycznej w odpowiednich przewidzianych prawem

terminach .
§6

Do obowigzkéw gidwnego ksiegowego w ramach realizacji zadan wynikajacych z niniejszego
porozumienia, wynikajgcych z art. 54 ustawy o finansach publicznych z dnia 17 sierpnia 2009r
(Dz. U. z 2013r poz. 885 z pdin. zm) nalezy:

1) zorganizowanie sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb
zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia i prawidfowe
prowadzenie ksiegowosci zgodnie z rozdziatem |l porozumienia.

2) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdéw ksiegowych, rachunkowych i
sprawozdat finansowych.

3) Sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg i majgtkowg WTZ/CIS.

4) Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow przez
kierownika WTZ/CIS.

5) Dokonywanie kontroli operacji finansowych zgodnie z przepisami.

6) Przygotowywanie w porozumieniu z kierownikiem WTZ/CIS projektu budzetu.

7) Prowadzenie wtasciwych urzadzen ksiegowych.

8) Bezposredni nadzér nad gospodarka kasowa WTZ/CIS.

9) Dokonywanie analizy gospodarki finatowej WTZ/CIS.

10) Nadzdr nad prawidtowym sporzadzaniem list ptac wynikajgcych ze stosunku pracy oraz
prowadzeniem niezbednej dokumentacji w tym zakresie.

11) Prowadzenie ewidencji funduszu wynagrodzen.

12) Terminowe sporzadzanie sprawozdar z realizacji planéw finansowych WTZ/CIS.

13) Do obowigzkéw gitéwnego ksiegowego nalezy réwniez aktualizacja dokumentacji
wymaganej zgodnie z przepisami w zakresie polityki rachunkowosci oraz przedktadanie
ich projektéw zgodnie z obowigzujgcymi terminami do zatwierdzenia przez kierownika
WTZ/CIS .

§7

Nadzér i odpowiedzialnoéé za wykonywanie obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowe;j
WTZ/CIS pozostaje przy kierowniku WTZ/CIS.

Do kierownika WTZ/CIS nalezy dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym
placéwki zaopiniowanym przez Staroste Kartuskiego i Wéjta Gminy Chmielno i ponoszenie
odpowiedzialnoéci za ich prawidtowe wykorzystanie.

§8

Zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z zakresu kontroli zarzadczej w oparciu o art. 68
ust. 1 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r (Dz.U. z 2013r poz. 885 ze zm.)
wykonuje zarzgdzenie dyrektora GOPS .

Strukture organizacyjna, zakres zadan oraz dziatania komorek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk obstugi obejmuje Regulamin Organizacyjny GOPS.



V. Postanowienia kofncowe
§9

1. W sprawach nie uregulowanych w niemniejszym porozumieniu stosuje sig powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa.
Zmiany postanowien porozumienia wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci .
3. Porozumienie niniejsze obowigzuje od dnia podpisania na czas nieokreslony.
Kwestie sporne wynikajgce z realizacji zadan wynikajacych z niniejszego porozumienia
rozstrzyga dyrektor GOPS .
5. Porozumienie sporzadzono w dwdéch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej
ze stron.

Data i podpis kierownika WTZ/CIS Data i podpis dyrektora GOPS



Zatacznik nr 2 do procedury w sprawie
wspolnej obstugi finansowej WTZ i CIS
prowadzonej przez GOPS w Chmielnie
przyjetej Zarzadzeniem nr 6/2016 z dnia 30
grudnia 2016r kierownika GOPS

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci gtownej ksiggowej

Zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r z pdin. zm. o finansach publicznych
powierzam Pani Krystynie Jankowskiej z dniem 1 lutego 2017r obowiazki i odpowiedzialnos¢ w
zakresie prowadzenia rachunkowosci i gospodarki finansowej obstugiwanych jednostek - WTZ, CIS w
wymienionym zakresie:

1.

10.

11.

12.
13.

Opracowywanie projektdw przepiséw wewn. dot. prowadzenia rachunkowo$ci wydawanych
przez kierownika jednostki obstugiwanej,

Opracowywanie w porozumieniu i z udziatem kierownika projektu planu finansowego
jednostki obstugiwanej i jego zmian,

Dokonywanie biezacej analizy wykonania plandéw dochoddéw i wydatkéw oraz biezace
informowanie kierownika jednostki obstugiwanej o stopniu ich realizacji,

Zapewnienie prawidtowego i terminowego ustalania i pobierania naleznosci z tyt. dochodéw
a. budzetowych oraz ich odprowadzanie do budzetu gminy,

Sprawdzanie prawidtowosci umow zawieranych przez jednostke obstugiwang pod wzgledem
finansowym,

Wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dot. operacji
gospodarczych i finansowych jednostki obstugiwanej,

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, wydanych przez kierownika jednostki
obstugiwanej zgodnie z przepisami dot. zasad dokonywania wydatkéw publicznych,
Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki obstugiwanej,

Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentdw ksiegowych oraz
zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajgcy jg przed dostepem oséb nieuprawnionych , przed zaginigciem i zniszczeniem,
Organizowanie i nadzorowanie cafosci prac zwigzanych z inwentaryzacjg mienia jednostki
obstugiwanej oraz rozliczanie wynikdw przeprowadzonej inwentaryzacji ,

Dokonywanie wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego jednostki
obstugiwane],

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki obstugiwanej,
Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci dot. jednostki obstugiwanej,
wykonywanych przez pracownikdw podlegtych w jednostce obstugiwane],

Data, i podpis i piecze¢ kierownika jednaostki obstugiwanej

Oswiadczam, ze wymienione wyzej obowigzki przyjmuje z dniem 1 lutego 2017r

Data i podpis osoby przyjmujacej obowigzki



Zatacznik nr 3 do procedury w sprawie
wspalnej obstugi finansowej GOPS, WTZ i
CIS prowadzonej przez GOPS w Chmielnie
przyjetej Zarzadzeniem nr 6/2016 z dnia 30
grudnia 2016r. kierownika GOPS

UPOWAZNIENIE

Upowazniam Panig  ..co.ccecccceies seveenenenennnr, pracownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne;j W Chmielnie legitymujacy sie dowodem osobistym nr
cererereenn  WYAENYM PrZEZ ovveci e e, 0 Zatatwiania spraw w Urzedzie

Skarbowym w Kartuzach dot. Warsztatu Terapii Zajeciowej w Chmielnie i Centrum Integracji

Spotecznej w Garczu .

Podpis pracownika podpis kierownika jednostki obstugiwane;j



Zatgcznik nr 4 do procedury w sprawie
wspdélnej obstugi finansowej GOPS, WTZ i
CIS prowadzonej przez GOPS w Chmielnie
przyjetej zarzadzeniem nr 1/2017 z dnia 2
stycznia 2017r. dyrektora GOPS

UPOWAZNIENIE

Upowazniam Panig ..................... pracownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Chmielnie legitymujgca sie dowodem osobistym nr ... Wydanym  przez

do zafatwiania spraw w Zaktadzie Ubezpieczed Spofecznych w
Kartuzach dot. Warsztatu Terapii Zajeciowej w Chmielnie i Centrum Integracji Spotecznej w

Garczu.

Podpis pracownika podpis kierownika jednostki obstugiwanej



