ZARZADZENIE NR92/24
WOITA GMINY BORZYTUCHOM
z dnia 28 listopada 2024 .

W sprawie ustalenia zasad prowadzenia przez Urzad Gminy w Borzytuchomiu
wspolnej obstugi finansowo-ksie;gowej i placowej dla instytucji kultury
prowadzonej przez Gming Borzytuchom: Gminnej Biblioteki i Osrodka
Kultury w Borzytuchomiu

Na podstawie art. 10a pkt 2, art. 10b ust. 1 i ust. 3 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z
dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2024.1465 tj. ze zm.), zarzadza

si¢, co nastepuje:

§ 1.
Ustalam zasady prowadzenia przez Urzagd Gminy w Borzytuchomiu wspdlnej obstugi
ﬁnansowo-ksi«;gowej i placowej dla instytucji kultury prowadzonej przez Gmine
Borzytuchom: Gminng Biblioteke i Ogrodek Kultury w Borzytuchomiu w brzmieniu

zalgcznika do niniejszego zarzadzenia,

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Borzytuchom oraz p.o.

Dyrektora Gminnej Biblioteki i Osrodka Kultury w Borzytuchomiu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do zarzadzenia Nr 1
Wojta Gminy Borzytuchom
z dnia 28 listopada 2024 r.

Zasady prowadzenia przez Urzad Gminy w Borzytuchomiu wspolnej obshugi
finansowo-ksiegowej i ptacowej dla instytucji kultury prowadzonej przez Gming
Borzytuchom: Gminna Biblioteke i Osrodek Kultury w Borzytuchomiu

Urzad Gminy w Borzytuchomiu, zwany dalej réwniez jako jednostka obstugujaca, moze
prowadzi¢ wspdlng obsluge dla instytucji kultury prowadzonej przez Gming
Borzytuchom: Gminng Biblioteke i Osrodek Kultury w Borzytuchomiu zwane] dalej
rowniez jako jednostka obstugiwana.

. Okreslone w niniejszych Zasadach obowiazki Dyrektora jednostki obstugiwanej, w
przypadku gdy stanowisko Dyrektora nie jest obsadzone, wykonuje osoba, ktérej
powierzono wykonywanie obowigzkow Dyrektora jednostki obstugiwanej (p.o. Dyrektora
jednostki obstugiwanej) zgodnie z art. 16a ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991r.
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U.2024.87 t.j.).

. Dyrektor Gminnej Bibliotekg i Osrodek Kultury w Borzytuchomiu zawiera z Urzedem
Gminy w Borzytuchomiu porozumienie normujace zakres obowiazkéw Urzgdu Gminy w
Borzytuchomiu w ramach wspélnej obstugi, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik do
niniejszych zasad.

. Do zakresu obowiazkéw realizowanych na rzecz jednostki obstugiwanej, powierzonych

Urzedowi Gminy w Borzytuchomiu moze naleze¢:

1) o0gdt spraw z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci,

2) prowadzenie obstugi kasowej i finansowo-ksiegowej, w szczegdlnosci sporzadzanie
sprawozdai  budzetowych i finansowych, prowadzenie obslugi rachunkow
bankowych, pomoc i koordynacja w opracowaniu planéw finansowych dla jednostki
obslugiwanej oraz w opracowywaniu zmian w tych planach wspélnie z Dyrektorem
jednostki obstugiwanej, gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji finansowej;

3) obstuga kadrowo-placowa, w szczegblnosci obejmujgca organizowanie Wwyplat
wynagrodzen, ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,
potrgcanie podatku dochodowego od oséb fizycznych i rozliczanie z urzgdem
skarbowym, prowadzenie rozliczeni skladek ZUS wraz ze stosowng dokumentacjg
jednostki obstugiwanej, prowadzenie sprawozdawczoscl.

. Dyrektor Gminnej Biblioteki i Osrodka Kultury w Borzytuchomiu dysponuje srodkami
publicznymi, zaciaga zobowiazania, a takze sporzadza i zatwierdza plan finansowy oraz
przeniesienia wydatkow w tym planie.

Stan ksiagg inwentarzowych wyposazenia jest uzgadniany w terminach wyznaczonych
przez Skarbnika Gminy Borzytuchom.

. Projekty planéw finansowych, plany finansowe, sprawozdania finansowe i budzetowe
sporzgdzane s3 w trzech egzemplarzach, jeden dla Dyrektora jednostki obstugiwanej,
drugi dla Urzgdu Gminy w Borzytuchomiu, trzeci pozostaje na stanowisku Skarbnika
Gminy Borzytuchom.

. 7aswiadczenia o zatrudnieniu i wynagradzaniu pracownikow Gminnej Biblioteki i
Osrodka Kultury w Borzytuchomiu sporzadza pracownik ds. ptac Urzgdu Gminy w
Borzytuchomiu.

. Dokumentacja pracownicza, w tym akta osobowe pracownikéw jednostki obstugiwanej
prowadzona jest przez Gminng Biblioteke i Osrodek Kultury w Borzytuchomiu.



10. Dokumenty finansowo-ksiggowe oraz dokumentacja placowa pracownikéw jednostki
obstugiwanej przechowywane sa w siedzibie Urzedu Gminy w Borzytuchomiu.

11. W6jt Gminy Borzytuchom jako kierownik jednostki obstugujacej jest odpowiedzialny za
gospodarke finansowg oraz rachunkowos¢ i sprawozdawczo$¢ jednostki obstugiwanej
zgodnie z art. 53 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Odpowiedzialno$¢ Wéjta Gminy ograniczona jest przy tym do zakresu obowigzkéw
powierzonych porozumieniem jednostce obstugujacej.

pd
inz. Jargétdiv Garbicz



Zalacznik do Zasad prowadzenia przez Urzad Gminy w Borzytuchomiu wspdlnej obstugi finansowo-
ksiegowej i ptacowej dla instytucji kultury prowadzonej przez Gming Borzytuchom: Gminng
Biblioteke i Osrodek Kultury w Borzytuchomiu

Porozumienie

w sprawie przystgpienia przez Gminng Biblioteke i Osrodek Kultury w
Borzytuchomiu do wspdlnej obstugi finansowo-ksiggowej i placowej, prowadzonej
przez Urzad Gminy w Borzytuchomiu

zawarte wdniu ... r. w Borzytuchomiu pomi¢dzy:

Urzedem Gminy w Borzytuchomiu, ul. Zwycigstwa 56, 77-141 Borzytuchom, NIP 842-10-
22-948, REGON 000532079,

zwanym dalej réwniez jako ,,jednostka obstugujaca”

reprezentowanym przez: Pana inz. Jarostawa Garbicza,

a
Gminng Biblioteka i Osrodkiem Kultury w Borzytuchomiu, ul. Danuty Siedzikowny
,Inki” 2, 77-141 Borzytuchom, wpisang pod nr 1 do Rejestru Instytucji Kultury Gminy
Borzytuchom.

zwang dalej jako ,,jednostka obstugiwana” lub ,,GBiOK”

reprezentowang przez: Panig Magdalene Skwierawska — p.o. Dyrektora Gminnej Biblioteki i
Osrodka Kultury w Borzytuchomiu

tgcznie zwanymi dalej jako ,,Strony”.

Na podstawie art. 10a pkt 2, art. 10b ust. 1 i ust. 3 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2024.1465 t.j. ze zm.) Strony ustalajg co nastgpuje:

§1
Gminna Biblioteka i Osrodek Kultury w Borzytuchomiu przystgpuje do wspdlnej obstugi
finansowo-ksiegowej i ptacowej, prowadzonej przez Urzad Gminy w Borzytuchomiu.

§2

1. Porozumienie ustala zakres obowiazkéw jednostki obstugiwanej powierzonych jednostce
obstugujacej w ramach wspdlnej obstugi finansowo-ksiegowej i placowe;.

2. Okreslone w porozumieniu obowigzki Dyrektora jednostki obslugiwanej, w przypadku
gdy stanowisko Dyrektora nie jest odsadzone, wykonuje osoba, ktérej powierzono
wykonywanie obowigzkéw Dyrektora jednostki obstugiwanej (p.o. Dyrektora jednostki
obstugiwanej) zgodnie z art. 16a ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U.2024.87 t.j.).

3. Do zakresu obowiazkéw realizowanych na rzecz jednostki obstugiwanej, powierzonych
jednostce obstugujacej nalezy:

1) og6t spraw z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci;

2) prowadzenie obslugi kasowej i finansowo-ksiggowej, w szczegolnosci sporzadzanie
sprawozdain budzetowych 1 finansowych, prowadzenie obstugi rachunkéw
bankowych, pomoc i koordynacja w opracowaniu planéw finansowych dla jednostki
obstugiwanej oraz w opracowywaniu zmian w tych planach wspolnie z Dyrektorem
jednostki obstugiwanej, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowej;
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Urzad Gminy w Borzytuchomiu GBiOK

3) obstuga kadrowo-ptacowa, w szczegdlnosci obejmujaca organizowanie wyplat
wynagrodzen, ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,
potracanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych i rozliczanie z urzedem
skarbowym, prowadzenie rozliczef skladek ZUS wraz ze stosowng dokumentacja
jednostki obstugiwanej, prowadzenie sprawozdawczosci.

§3
Do zadan Dyrektora Gminnej Biblioteki i O$rodka Kultury w Borzytuchomiu nalezy
dysponowanie $rodkami publicznymi, zaciaganie zobowiazaf, a takze sporzadzanie i
zatwierdzanie planu finansowego oraz przeniesiei wydatkéw w tym planie.
Stan ksiag inwentarzowych wyposazenia jest uzgadniany w terminach wyznaczonych
przez Skarbnika Gminy Borzytuchom.
Projekty planéw finansowych, plany finansowe, sprawozdania finansowe i budzetowe
sporzadzane sa w trzech egzemplarzach, jeden dla Dyrektora jednostki obstugiwanej,
drugi dla Urzedu Gminy w Borzytuchomiu, trzeci pozostaje na stanowisku Skarbnika
Gminy Borzytuchom.
Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagradzaniu pracownikéw Gminnej Biblioteki i
Osrodka Kultury w Borzytuchomiu sporzadza pracownik ds. plac Urzedu Gminy w
Borzytuchomiu.
Dokumentacja pracownicza, w tym akta osobowe pracownikéw jednostki obstugiwane;j
prowadzona jest przez Gminna Biblioteke i Osrodek Kultury w Borzytuchomiu.
Dokumenty finansowo-ksiggowe oraz dokumentacja placowa pracownikéw jednostki
obstugiwanej przechowywane sg w siedzibie Urzedu Gminy w Borzytuchomiu.
Wojt Gminy Borzytuchom jako kierownik jednostki obstugujacej jest odpowiedzialny za
gospodarke finansowg oraz rachunkowos¢ i sprawozdawczo$é jednostki obstugiwane;j
zgodnie z art. 53 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Odpowiedzialnos¢ Wéjta Gminy ograniczona jest przy tym do zakresu obowiazkéw
powierzonych porozumieniem jednostce obstugujace;.

§4

. Za prawidlowg realizacje obiegu dokumentéw od momentu przekazania do Urzedu

Gminy w Borzytuchomiu odpowiada Wéjt Gminy Borzytuchom.

Za prawidlowos¢ i rzetelnos¢ przekazywanych dokumentéw przed ich przekazaniem do
Urzedu Gminy w Borzytuchomiu odpowiada Dyrektor jednostki obstugiwane;.

W ramach realizacji zadan wynikajacych z niniejszego porozumienia, Wojt Gminy
Borzytuchom jest zobowigzany do biezacego informowania Dyrektora jednostki
obstugiwanej o wszelkich zmianach prawnych w zakresie realizowanych zadan.

Porozumienie zostaje zawarte od dnia ..................... roku na czas nieokreslony.
Zmiany niniejszego porozumienia wymagaja zgody obu Stron i s dokonywane w drodze
aneksu zawartego w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Niniejsze porozumienie moze zostaé rozwigzane na mocy porozumienia stron.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym porozumieniem, stosuje si¢ powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.

Porozumienie sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym
egzemplarzu dla kazdej ze Stron.

........................................






