Elektronicznie podpisany przez:
Krzysztof Sobczak
dnia 9 kwietnia 2025 r.

ZARZADZENIE NR 57.2025
WOJTA GMINY WIENIAWA

z dnia 9 kwietnia 2025 r.

w sprawie zatwierdzenia wzoréw porozumien dotyczacych obslugi wspolnej jednostek organizacyjnych
Gminy Wieniawa

Na podstawie art. 10a pkt. 1, art. 10b ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z2024r. poz. 1465, 1572, 1907, 1940) oraz art.53, 5S4ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, 1572, 1717, 1756, 1907, z 2025 r. poz. 39) zarzadzam,

co nastgpuje:
§ 1. Zatwierdza si¢ wzory porozumien w sprawie realizacji obstugi wspolnej w zakresie:
1. obshugi finansowo-ksiegowej,
2. obstugi ptacowe;j i kadrowej,
3. zasad obiegu, kontroli dokumentow.
§ 2. Obstuga wspoélna realizowana jest przez Urzad Gminy w Wieniawie jako jednostke obslugujaca.
§ 3. Porozumienia obejmuja jednostki :
1. Centrum Ustug Spotecznych w Wieniawie
2. Przedszkole Publiczne w Wieniawie
3. Publiczna Szkota Podstawowa z Klasami Sportowymi im. Jana Kochanowskiego w Wieniawie
4. Zaktad Ustug Komunalnych w Wieniawie
5. Gminne Centrum Kultury i Sportu w Wieniawie

§ 4. Wzory porozumien stanowia zakaczniki:
Zatacznik nr 1— Centrum Ushug Spotecznych w Wieniawie Zalacznik nr 2 — Przedszkole Publiczne
w Wieniawie Zatacznik nr 3- Publiczna Szkota Podstawowa z Klasami Sportowymi im. Jana Kochanowskiego
w Wieniawie Zatacznik nr 4- Zaklad Uslug Komunalnych w Wieniawie Zalgcznik nr 5- Gminne Centrum
Kultury 1 Sportu w Wieniawie — na zasadzie dobrowolnosci

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiggowemu Jednostek Obstugiwanych

Woéjt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak
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POROZUMIENIE NR 1.2025
z dnia 9 kwietnia 2025 r.

1.Niniejsze porozumienie w zakresie wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych gminy, w szczegolnosci
jednostek budzetowych, zostaje zawarte na podstawie:

1) art. 10a pkt 1 oraz art. 10b ust. 1-3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. 2 2024 1. poz. 1465 z p6zn. zm.),

2) art. 53 i art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530

z pbzn. zm.),

3) art. 4 ust. 5 oraz art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22023 1.

poz. 120 z p6zn. zm.).

4) Uchwaty Rady Gminy Wieniawa Nr 1X.5.2025 z dnia 6 marca 2025 r. w sprawie likwidacji jednostki
budzetowej Gminy Wieniawa ,,Centrum Uslug Wspolnych Gminy Wieniawa” oraz przejecia przez Urzad
Gminy Wieniawa wspolnej obstugi finansowej, organizacyjnej i administracyjnej jednostek organizacyjnych
zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Wieniawa
2.Wspolna obstuga, o ktorej mowa w ust. 1, ma charakter organizacyjno-techniczny i nie narusza

odpowiedzialno$ci kierownikéw jednostek obstugiwanych za calo$¢ gospodarki finansowej tych jednostek.

Urzad Gminy Wieniawa

z siedzibg przy ul. Kochanowskiego 88, 26-432 Wieniawa

reprezentowany przez Wojta Gminy Wieniawa - Pana Krzysztofa Sobczaka , zwany dalej ""UG™

a

Centrum Ustug Spolecznych w Wieniawie

z siedzibg przy ul.Mtynarska 26, 26-432 Wieniawa,

reprezentowana przez Dyrektora — Pani Edyta Wielgo zwana dalej ""Jednostka Obstugiwana" tj. "JO"

ustalaja co nastepuje:

§1

Porozumienie okres$la zakres zadan powierzonych UG oraz wzajemne relacje pomigdzy UG a JO.

§2
JO powierza UG w ramach wspolnej obstugi nastgpujace zadania:
1) w zakresie obslugi finansowo-ksiegowej:
a) prowadzenie rachunkowos$ci JO zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, ktora obejmuje:
- przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,
- prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych ujmujgcych

zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
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- okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,
- wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
- sporzadzanie sprawozdan finansowych i rozliczeniowych (CIT)
- gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa o rachunkowosci,
b) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, w tym: budzetowych,
C) przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan statystycznych, w zakresie wykonywanych
zadan,
d) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowe;j,
e) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,
f) pomoc przy opracowywaniu projektow planow finansowych oraz ich zmian, na wniosek
i w porozumieniu z Dyrektorem JO, informowanie Dyrektora JO o biezacym stanie realizacji planu
wydatkow i poziomie zaangazowania srodkow, rozliczanie finansowe realizacji projektow realizowanych ze
srodkow zewnetrznych,
g) sporzadzanic zestawien 1 analiz ekonomicznych dotyczacych zrealizowany dochoddéw
1 wydatkow,
h) rozliczanie inwentaryzacji.
2) w zakresie obstugi ptacowej:
a) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,
b) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw JO,
C) przygotowywanie do wyptaty innych §wiadczen i nalezno$ci wynikajacych ze stosunku pracy oraz umow
cywilnoprawnych oséb zatrudnionych na rzecz JO,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z wystugg lat, jubileuszami,
e) zglaszanie do ZUS i wyrejestrowywanie z ZUS pracownikéw jednostki oraz osob zatrudnionych na
podstawie uméw cywilnoprawnych,
f) sporzadzanie miesigcznych rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym, PPK , PFRON,
g) sporzadzanie rocznych deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,
h) sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;,
i) przygotowywanie danych do sporzadzenia okresowych sprawozdan statystycznych, dotyczacych
wynagrodzen w JO wedlug obowigzujacych przepisow,
J) sporzadzanie zestawien i analiz ekonomicznych dotyczacych wynagrodzen pracownikow,
k) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw JO oraz ewidencji urlopow w celu prawidlowego
naliczenia wynagrodzen,
1) dokonywanie potracen wynikajgcych z prowadzonych wobec pracownika JO egzekucji,

m) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej pracownikow JO w zakresie biezacej obstugi.

§3
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1. Obieg dokumentdéw obejmuje droge od momentu ich sporzgdzenia w jednostce albo wptywy do jednostki,
az do momentu ich zaksiggowania w Urzedzie.
2. W zwiazku z tym, ze obstuge finansowo — ksiggowa JO prowadzi UG, obieg dokumentow ksiggowych jest

nastepujacy:
- dokumenty ksiggowe zatwierdzone przez dyrektora nalezy przekazywa¢ do Urzedu bez wzglednej
zwloki, jednak nie pdzniej niz trzy dni przed terminem platnosci;
- z wyprzedzeniem min. 3 dni roboczych — informacje kadrowe : nowe zatrudnienia , zwolnienia , zmiany
w umowach,
- dokumenty ksiggowe zatwierdza Dyrektora JO pod wzgledem merytorycznym, ponoszac jednoczesnie
za nie odpowiedzialno$¢ w tym zakresie;
- kazda umowa zawierana przez Dyrektora JO musi zosta¢ poprzedzona podpisem gtéwnego ksiegowego
informujaca o zabezpieczeniu srodkow w planie finansowym jednostki.

3. Forma przekazywania dokumentow

- Dokumenty moga by¢ przekazywane w formie papierowej (oryginaty) lub elektronicznej (skan, formularz

edytowalny), zgodnie z ustaleniami z pracownikami obstugujacymi jednostke.

- Dokumenty zawierajace dane osobowe powinny by¢ przekazywane z zachowaniem zasad bezpieczenstwa

danych.

4.Za prawidlowg realizacj¢ obiegu dokumentéw od momentu przekazania do UG odpowiada Wéjt Gminy

Wieniawa.

5.Za dotrzymanie terminéw oraz rzetelnos¢ przekazywanych dokumentow przed przekazaniem

do UG odpowiada Dyrektor JO.

§4

1. Zakres wspodlnej obstugi nie obejmuje kompetencji Dyrektora JO do dysponowania srodkami publicznymi,
zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego, przeniesien wydatkow w
tym planie, polityki kadrowo-ptacowej oraz szkolen.

2. JO powierza w cato$ci UG obowiazki z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci.

3. UG jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez JO w zakresie
i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspolnej obstugi jednostki.

4. Dyrektor JO odpowiada za prawidlowo$¢ gospodarki finansowej zgodnie z regulacjami zawartymi w art. 53

ustawy o finansach publicznych.

§5
W ramach realizacji zadan, wynikajacych z niniejszego porozumienia, Wojt Gminy Wieniawa realizujacy
zadanie jest zobowigzany do biezacego informowania Dyrektora JO o wszelkich zmianach prawnych

w zakresie realizowanych przez niego zadan.
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§6

W odniesieniu do obowigzku informacyjnego

- informowanie o umowach, projektach, dotacjach zewnetrznych — na biezgco, przy zawarciu nowego
zobowigzania UG

- przekazywanie kopii uméw cywilnoprawnych, grantéw, projektow unijnych — do ksiegowosci przed
pierwszym wydatkiem.

-zglaszanie sytuacji wyjatkowych (np. bledy w naliczeniach, zmiany organizacyjne) — niezwlocznie po ich

wykryciu.

§7

1. W sprawach nieureglowanych w niniejszym Porozumieniu stosuje si¢ powszechnie obowigzujace przepisy
prawa.

2. Zapisy porozumienia nie moga stanowi¢ podstawy jakichkolwiek roszczen pomigdzy stronami.

3. Zmiany porozumienia wymagaja dla swej waznos$ci formy pisemnej.

4. Kwestie sporne wynikajace z realizacji zadan wynikajacych z niniejszego Porozumienia rozstrzyga Wojt
Gminy Wieniawa.

5. Porozumienie moze by¢ rozwigzane za zgoda obu stron lub za 3-miesigcznym okresem wypowiedzenia.

6. Porozumienie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

7. Porozumienie sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednej dla kazdej ze stron.

Urzad Gminy Wieniawa Jednostka Obstugiwana
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POROZUMIENIE NR 2.2025
z dnia 9 kwietnia 2025 r.

1.Niniejsze porozumienie w zakresie wspodlnej obstugi jednostek organizacyjnych gminy, w szczegolnosci
jednostek budzetowych, zostaje zawarte na podstawie:
1) art. 10a pkt 1 oraz art. 10b ust. 1-3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2 2024 1. poz. 1465 z p6zn. zm.),
2) art. 53 i art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530
z pbzn. zm.),
3) art. 4 ust. 5 oraz art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22023 1.
poz. 120 z p6zn. zm.).
4) Uchwaty Rady Gminy Wieniawa Nr 1X.5.2025 z dnia 6 marca 2025 r. w sprawie likwidacji jednostki
budzetowej Gminy Wieniawa ,,Centrum Ustlug Wspdlnych Gminy Wieniawa” oraz przej¢cia przez Urzad
Gminy Wieniawa wspolnej obstugi finansowej, organizacyjnej i administracyjnej jednostek organizacyjnych
zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Wieniawa
2.Wspolna obstuga, o ktorej mowa w ust. 1, ma charakter organizacyjno-techniczny i nie narusza

odpowiedzialno$ci kierownikéw jednostek obstugiwanych za calo$¢ gospodarki finansowej tych jednostek.

Urzad Gminy Wieniawa

z siedzibg przy ul. Kochanowskiego 88, 26-432 Wieniawa

reprezentowany przez Wojta Gminy Wieniawa - Pana Krzysztofa Sobczaka , zwany dalej ""UG™

a

Przedszkole Publiczne w Wieniawie

z siedzibg przy ul.Kochanowskiego 88, 26-432 Wieniawa,

reprezentowane przez Dyrektora — Pani Hanna Watta zwana dalej "Jednostka Obstugiwang" tj. "JO"

ustalaja co nastepuje:

§1

Porozumienie okres$la zakres zadan powierzonych UG oraz wzajemne relacje pomigdzy UG a JO.

§2
JO powierza UG w ramach wspoélnej obstugi nastepujace zadania:
1) w zakresie obslugi finansowo-ksiegowej:
a) prowadzenie rachunkowosci JO zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, ktora obejmuje:
- przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,
- prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych ujmujgcych

zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
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- okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,

- wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych i rozliczeniowych (CIT)

- gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa o rachunkowosci,

b) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, w tym: budzetowych,

€) przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan statystycznych, w zakresie wykonywanych
zadan,

d) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej,

e) prowadzenie obstugi rachunkow bankowych,

f) pomoc przy opracowywaniu projektow planow finansowych oraz ich zmian, na wniosek
i w porozumieniu z Dyrektorem JO, informowanie Dyrektora JO o biezacym stanie realizacji planu
wydatkow i poziomie zaangazowania S$rodkow, rozliczanie finansowe realizacji projektow
realizowanych ze srodkow zewnetrznych,

g) sporzadzanie zestawien 1 analiz ekonomicznych dotyczacych zrealizowany dochodéw
1 wydatkow,

h) rozliczanie inwentaryzaciji.

2) w zakresie obstugi placowej:

a) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

b) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw JO,

C) przygotowywanie do wyplaty innych $wiadczen i naleznosci wynikajacych ze stosunku pracy oraz
umoéw cywilnoprawnych oséb zatrudnionych na rzecz JO,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wystugg lat, jubileuszami,

e) zglaszanie do ZUS i wyrejestrowywanie z ZUS pracownikoéw jednostki oraz oséb zatrudnionych na
podstawie umoéw cywilnoprawnych,

f) sporzadzanie miesiecznych rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym, PPK , PFRON,

g) sporzadzanie rocznych deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

h) sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;,

1) przygotowywanie danych do sporzadzenia okresowych sprawozdan statystycznych, dotyczacych
wynagrodzen w JO wedlug obowigzujacych przepisow,

J) sporzadzanie zestawien i analiz ekonomicznych dotyczacych wynagrodzen pracownikow,

k) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow JO oraz ewidencji urlopéw w celu prawidlowego
naliczenia wynagrodzen,

1) dokonywanie potracen wynikajgcych z prowadzonych wobec pracownika JO egzekucji,

m) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej pracownikéw JO w zakresie biezacej

obstugi.
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§3
1. Obieg dokumentéw obejmuje droge od momentu ich sporzadzenia w jednostce albo wptywy do jednostki,
az do momentu ich zaksiggowania w Urzedzie.
2. W zwigzku z tym, ze obsluge finansowo — ksiggowa JO prowadzi UG, obieg dokumentow ksiggowych jest
nastepujacy:
- dokumenty ksiggowe zatwierdzone przez dyrektora nalezy przekazywac¢ do Urzedu bez wzglgdnej zwloki,
jednak nie p6zniej niz trzy dni przed terminem ptatnosci;
- z wyprzedzeniem min. 3 dni roboczych — informacje kadrowe : nowe zatrudnienia , zwolnienia , zmiany
w umowach,
- dokumenty ksiegowe zatwierdza Dyrektora JO pod wzgledem merytorycznym, ponoszac jednoczesnie za
nie odpowiedzialno$¢ w tym zakresie;
- kazda umowa zawierana przez Dyrektora JO musi zosta¢ poprzedzona podpisem gtéwnego ksiggowego
informujacg o zabezpieczeniu srodkow w planie finansowym jednostki.
3. Forma przekazywania dokumentow
- Dokumenty moga by¢ przekazywane w formie papierowej (oryginaty) lub elektronicznej (skan, formularz
edytowalny), zgodnie z ustaleniami z pracownikami obstugujacymi jednostke.
- Dokumenty zawierajace dane osobowe powinny by¢ przekazywane z zachowaniem zasad bezpieczenstwa

danych.

4.Za prawidlowg realizacj¢ obiegu dokumentéw od momentu przekazania do UG odpowiada Wéjt Gminy

Wieniawa.

5.Za dotrzymanie terminéw oraz rzetelnos¢ przekazywanych dokumentéw przed przekazaniem do UG

odpowiada Dyrektor JO.

§4

1. Zakres wspodlnej obstugi nie obejmuje kompetencji Dyrektora JO do dysponowania srodkami publicznymi,
zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego, przeniesien wydatkow
w tym planie, polityki kadrowo-ptacowej oraz szkolen.

2. JO powierza w cato$ci UG obowiazki z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci.

3. UG jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez JO w zakresie
i celu niezbg¢dnym do wykonywania zadan w ramach wspdlnej obstugi jednostki.

4. Dyrektor JO odpowiada za prawidlowo$¢ gospodarki finansowej zgodnie z regulacjami zawartymi w art. 53

ustawy o finansach publicznych.

§5
W ramach realizacji zadan, wynikajgcych z niniejszego porozumienia, Wéjt Gminy Wieniawa realizujacy

zadanie jest zobowigzany do biezacego informowania Dyrektora JO o wszelkich zmianach prawnych
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w zakresie realizowanych przez niego zadan.

§6

W odniesieniu do obowigzku informacyjnego

- informowanie o umowach, projektach, dotacjach zewnetrznych — na biezgco, przy zawarciu nowego
zobowigzania UG

- przekazywanie kopii uméw cywilnoprawnych, grantéw, projektow unijnych — do ksiegowosci przed
pierwszym wydatkiem.

-Zglaszanie sytuacji wyjatkowych (np. btedy w naliczeniach, zmiany organizacyjne) — niezwlocznie po ich

wykryciu.

§7

1. W sprawach nieureglowanych w niniejszym Porozumieniu stosuje si¢ powszechnie obowigzujace przepisy
prawa.

2. Zapisy porozumienia nie moga stanowi¢ podstawy jakichkolwiek roszczen pomigdzy stronami.

3. Zmiany porozumienia wymagaja dla swej waznos$ci formy pisemnej.

4. Kwestie sporne wynikajace z realizacji zadan wynikajacych z niniejszego Porozumienia rozstrzyga Wojt
Gminy Wieniawa.

5. Porozumienie moze by¢ rozwigzane za zgodg obu stron lub za 3-miesigcznym okresem wypowiedzenia.

6. Porozumienie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

7. Porozumienie sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednej dla kazdej ze stron.

Urzad Gminy Wieniawa Jednostka Obstugiwana
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POROZUMIENIE NR 3.2025
z dnia 9 kwietnia 2025 r.

1.Niniejsze porozumienie w zakresie wspodlnej obstugi jednostek organizacyjnych gminy, w szczegolnosci
jednostek budzetowych, zostaje zawarte na podstawie:

1) art. 10a pkt 1 oraz art. 10b ust. 1-3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. 2 2024 1. poz. 1465 z p6zn. zm.),

2) art. 53 i art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530

z pbzn. zm.),

3) art. 4 ust. 5 oraz art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22023 1.

poz. 120 z p6zn. zm.).

4) Uchwaty Rady Gminy Wieniawa Nr 1X.5.2025 z dnia 6 marca 2025 r. w sprawie likwidacji jednostki
budzetowej Gminy Wieniawa ,,Centrum Ustlug Wspdlnych Gminy Wieniawa” oraz przej¢cia przez Urzad
Gminy Wieniawa wspolnej obstugi finansowej, organizacyjnej i administracyjnej jednostek organizacyjnych
zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Wieniawa
2.Wspodlna obstuga, o ktorej mowa w ust. 1, ma charakter organizacyjno-techniczny i nie narusza

odpowiedzialno$ci kierownikéw jednostek obstugiwanych za calo$¢ gospodarki finansowej tych jednostek.

Urzad Gminy Wieniawa

z siedzibg przy ul. Kochanowskiego 88, 26-432 Wieniawa

reprezentowany przez Wojta Gminy Wieniawa - Pana Krzysztofa Sobczaka , zwany dalej ""UG™

a

Publiczna Szkola Podstawowa z Klasami Sportowymi im Jana Kochanowskiego w Wieniawie

z siedzibg przy ul.Szkolna 6, 26-432 Wieniawa,

reprezentowane przez Dyrektora — Pana Rafata Pawlikowskiego zwana dalej "Jednostka Obslugiwana" tj.
"o

ustalaja co nastepuje:

§1

Porozumienie okresla zakres zadan powierzonych UG oraz wzajemne relacje pomiedzy UG a JO.

§2
JO powierza UG w ramach wspoélnej obstugi nastepujace zadania:
1) w zakresie obslugi finansowo-ksiegowej:
a) prowadzenie rachunkowosci JO zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, ktora obejmuje:
- przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,

- prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych ujmujacych
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zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

- okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,

- wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych i rozliczeniowych (CIT)

- gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa o rachunkowosci,

b) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, w tym: budzetowych,

€) przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan statystycznych, w zakresie wykonywanych
zadan,

d) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej,

e) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

f) pomoc przy opracowywaniu projektow plandw finansowych oraz ich zmian, na wniosek
i w porozumieniu z Dyrektorem JO, informowanie Dyrektora JO o biezacym stanie realizacji planu
wydatkdéw 1 poziomie zaangazowania $rodkéw, rozliczanie finansowe realizacji projektow
realizowanych ze srodkow zewnetrznych,

g) sporzadzanie zestawien 1 analiz ekonomicznych dotyczacych zrealizowany dochodéw
1 wydatkow,

h) rozliczanie inwentaryzacji.

2) w zakresie obstugi placowej:

a) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

b) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw JO,

C) przygotowywanie do wyplaty innych $wiadczen i naleznosci wynikajacych ze stosunku pracy oraz
umoéw cywilnoprawnych oséb zatrudnionych na rzecz JO,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wystugg lat, jubileuszami,

e) zglaszanie do ZUS i wyrejestrowywanie z ZUS pracownikoéw jednostki oraz oséb zatrudnionych na
podstawie umoéw cywilnoprawnych,

f) sporzadzanie miesi¢cznych rozliczen z ZUS i Urzgdem Skarbowym, PPK , PERON,

g) sporzadzanie rocznych deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

h) sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;,

1) przygotowywanie danych do sporzadzenia okresowych sprawozdan statystycznych, dotyczacych
wynagrodzen w JO wedlug obowigzujacych przepisow,

J) sporzadzanie zestawien i analiz ekonomicznych dotyczacych wynagrodzen pracownikow,

k) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw JO oraz ewidencji urlopéw w celu prawidtowego
naliczenia wynagrodzen,

I) dokonywanie potracen wynikajgcych z prowadzonych wobec pracownika JO egzekucji,

m) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej pracownikéw JO w zakresie biezgcej

obstugi.
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§3
1. Obieg dokumentéw obejmuje droge od momentu ich sporzadzenia w jednostce albo wptywy do jednostki,
az do momentu ich zaksiggowania w Urzedzie.
2. W zwigzku z tym, ze obsluge finansowo — ksiggowa JO prowadzi UG, obieg dokumentow ksiggowych jest
nastepu;jacy:
- dokumenty ksiegowe zatwierdzone przez dyrektora nalezy przekazywac do Urzedu bez wzglgdnej zwtoki,
jednak nie p6zniej niz trzy dni przed terminem ptatnosci;
- z wyprzedzeniem min. 3 dni roboczych — informacje kadrowe : nowe zatrudnienia , zwolnienia , zmiany w
umowach,
- dokumenty ksiggowe zatwierdza Dyrektora JO pod wzgledem merytorycznym, ponoszac jednoczesnie za
nie odpowiedzialno$¢ w tym zakresie;
- kazda umowa zawierana przez Dyrektora JO musi zosta¢ poprzedzona podpisem gtéwnego ksiggowego
informujaca o zabezpieczeniu $rodkéw w planie finansowym jednostki.
3. Forma przekazywania dokumentow
- Dokumenty moga by¢ przekazywane w formie papierowej (oryginaty) lub elektronicznej (skan, formularz
edytowalny), zgodnie z ustaleniami z pracownikami obstugujacymi jednostke.
- Dokumenty zawierajace dane osobowe powinny by¢ przekazywane z zachowaniem zasad bezpieczenstwa

danych.

4.Za prawidlowg realizacj¢ obiegu dokumentéw od momentu przekazania do UG odpowiada Wéjt Gminy

Wieniawa.

5.Za dotrzymanie terminéw oraz rzetelnos¢ przekazywanych dokumentow przed przekazaniem

do UG odpowiada Dyrektor JO.

§4

1. Zakres wspolnej obstugi nie obejmuje kompetencji Dyrektora JO do dysponowania $rodkami publicznymi,
zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego, przeniesien wydatkow w
tym planie, polityki kadrowo-ptacowej oraz szkolen.

2. JO powierza w cato$ci UG obowiazki z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci.

3. UG jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez JO w zakresie
i celu niezbgdnym do wykonywania zadan w ramach wspodlnej obstugi jednostki.

4. Dyrektor JO odpowiada za prawidlowo$¢ gospodarki finansowej zgodnie z regulacjami zawartymi w art. 53

ustawy o finansach publicznych.

§5

W ramach realizacji zadan, wynikajgcych z niniejszego porozumienia, Wojt Gminy Wieniawa realizujacy
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zadanie jest zobowigzany do biezacego informowania Dyrektora JO o wszelkich zmianach prawnych

w zakresie realizowanych przez niego zadan.

§6

W odniesieniu do obowigzku informacyjnego

- informowanie o umowach, projektach, dotacjach zewnetrznych — na biezgco, przy zawarciu nowego
zobowigzania UG

- przekazywanie kopii uméw cywilnoprawnych, grantéw, projektow unijnych — do ksiegowosci przed
pierwszym wydatkiem.

-Zglaszanie sytuacji wyjatkowych (np. bledy w naliczeniach, zmiany organizacyjne) — niezwlocznie po ich

wykryciu.

§7

1. W sprawach nieureglowanych w niniejszym Porozumieniu stosuje si¢ powszechnie obowigzujace przepisy
prawa.

2. Zapisy porozumienia nie moga stanowi¢ podstawy jakichkolwiek roszczen pomigdzy stronami.

3. Zmiany porozumienia wymagajg dla swej waznos$ci formy pisemnej.

4. Kwestie sporne wynikajace z realizacji zadan wynikajacych z niniejszego Porozumienia rozstrzyga Wojt
Gminy Wieniawa.

5. Porozumienie moze by¢ rozwiazane za zgoda obu stron lub za 3-miesigcznym okresem wypowiedzenia.

6. Porozumienie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

7. Porozumienie sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednej dla kazdej ze stron.

Urzad Gminy Wieniawa Jednostka Obstugiwana
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POROZUMIENIE NR 4.2025
z dnia 9 kwietnia 2025 r.

1.Niniejsze porozumienie w zakresie wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych gminy, w szczegolnosci
jednostek budzetowych, zostaje zawarte na podstawie:

1) art. 10a pkt 1 oraz art. 10b ust. 1-3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. 2 2024 1. poz. 1465 z p6zn. zm.),

2) art. 53 i art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530

z pbzn. zm.),

3) art. 4 ust. 5 oraz art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22023 1.

poz. 120 z p6zn. zm.).

4) Uchwaty Rady Gminy Wieniawa Nr 1X.5.2025 z dnia 6 marca 2025 r. w sprawie likwidacji jednostki
budzetowej Gminy Wieniawa ,,Centrum Uslug Wspolnych Gminy Wieniawa” oraz przejecia przez Urzad
Gminy Wieniawa wspolnej obstugi finansowej, organizacyjnej i administracyjnej jednostek organizacyjnych
zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Wieniawa
2.Wspolna obstuga, o ktorej mowa w ust. 1, ma charakter organizacyjno-techniczny i nie narusza

odpowiedzialno$ci kierownikéw jednostek obstugiwanych za calo$¢ gospodarki finansowej tych jednostek.

Urzad Gminy Wieniawa

z siedzibg przy ul. Kochanowskiego 88, 26-432 Wieniawa

reprezentowany przez Wojta Gminy Wieniawa - Pana Krzysztofa Sobczaka , zwany dalej ""UG™

a

Zaklad Ustug Komunalnych w Wieniawie

z siedzibg przy ul.Kochanowskiego 88, 26-432 Wieniawa,

reprezentowane przez p.0o Kierownika — Pani Agnieszka Maj-Kowalska zwana dalej

"Jednostka Obstugiwang" tj. "JO" ustalaja co nastepuje:

§1

Porozumienie okresla zakres zadan powierzonych UG oraz wzajemne relacje pomiedzy UG a JO.

§2
JO powierza UG w ramach wspoélnej obstugi nastepujace zadania:
1) w zakresie obslugi finansowo-ksiegowej:
a) prowadzenie rachunkowosci JO zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, ktora obejmuje:
- przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,
- prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych ujmujacych

zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
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- okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,

- wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych i rozliczeniowych (CIT)

- gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa o rachunkowosci,

b) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, w tym: budzetowych,

€) przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan statystycznych, w zakresie wykonywanych
zadan,

d) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej,

e) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

f) pomoc przy opracowywaniu projektow planow finansowych oraz ich zmian, na wniosek
i w porozumieniu z Dyrektorem JO, informowanie Dyrektora JO o biezacym stanie realizacji planu
wydatkdéw 1 poziomie zaangazowania $rodkéw, rozliczanie finansowe realizacji projektow
realizowanych ze srodkow zewnetrznych,

g) sporzadzanie zestawien 1 analiz ekonomicznych dotyczacych zrealizowany dochodéw
1 wydatkow,

h) rozliczanie inwentaryzaciji.

2) w zakresie obstugi placowej:

a) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

b) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw JO,

C) przygotowywanie do wyplaty innych $wiadczen i naleznosci wynikajacych ze stosunku pracy oraz
umoéw cywilnoprawnych oséb zatrudnionych na rzecz JO,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wystugg lat, jubileuszami,

e) zglaszanie do ZUS i wyrejestrowywanie z ZUS pracownikoéw jednostki oraz oséb zatrudnionych na
podstawie umoéw cywilnoprawnych,

f) sporzadzanie miesi¢cznych rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym, PPK , PFRON,

g) sporzadzanie rocznych deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

h) sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;,

1) przygotowywanie danych do sporzadzenia okresowych sprawozdan statystycznych, dotyczacych
wynagrodzen w JO wedlug obowigzujacych przepisow,

J) sporzadzanie zestawien i analiz ekonomicznych dotyczacych wynagrodzen pracownikow,

k) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw JO oraz ewidencji urlopéw w celu prawidtowego
naliczenia wynagrodzen,

1) dokonywanie potracen wynikajgcych z prowadzonych wobec pracownika JO egzekucji,

m) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej pracownikéw JO w zakresie biezacej

obstugi.
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§3
1. Obieg dokumentéw obejmuje droge od momentu ich sporzadzenia w jednostce albo wptywy do jednostki,
az do momentu ich zaksiggowania w Urzedzie.
2. W zwigzku z tym, ze obsluge finansowo — ksiggowa JO prowadzi UG, obieg dokumentow ksiggowych jest
nastepu;jacy:
- dokumenty ksiegowe zatwierdzone przez dyrektora nalezy przekazywac do Urzedu bez wzglgdnej zwtoki,
jednak nie p6zniej niz trzy dni przed terminem ptatnosci;
- z wyprzedzeniem min. 3 dni roboczych — informacje kadrowe : nowe zatrudnienia , zwolnienia , zmiany
w umowach,
- dokumenty ksiggowe zatwierdza Dyrektora JO pod wzgledem merytorycznym, ponoszac jednocze$nie za
nie odpowiedzialno$¢ w tym zakresie;
- kazda umowa zawierana przez Dyrektora JO musi zosta¢ poprzedzona podpisem gtéwnego ksiggowego
informujaca o zabezpieczeniu $rodkéw w planie finansowym jednostki.
3. Forma przekazywania dokumentow
- Dokumenty moga by¢ przekazywane w formie papierowej (oryginaty) lub elektronicznej (skan, formularz
edytowalny), zgodnie z ustaleniami z pracownikami obstugujacymi jednostke.
- Dokumenty zawierajace dane osobowe powinny by¢ przekazywane z zachowaniem zasad bezpieczenstwa

danych.

4.Za prawidlowg realizacj¢ obiegu dokumentéw od momentu przekazania do UG odpowiada Wéjt Gminy

Wieniawa.

5.Za dotrzymanie terminéw oraz rzetelnos¢ przekazywanych dokumentow przed przekazaniem
0 UG odpowiada Dyrektor JO.

§4

1. Zakres wspodlnej obstugi nie obejmuje kompetencji Dyrektora JO do dysponowania srodkami publicznymi,
zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego, przeniesien wydatkow w
tym planie, polityki kadrowo-ptacowej oraz szkolen.

2. JO powierza w cato$ci UG obowiazki z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci.

3. UG jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez JO w zakresie
i celu niezbg¢dnym do wykonywania zadan w ramach wspodlnej obstugi jednostki.

4. Dyrektor JO odpowiada za prawidlowo$¢ gospodarki finansowej zgodnie z regulacjami zawartymi w art. 53

ustawy o finansach publicznych.

§5
W ramach realizacji zadan, wynikajgcych z niniejszego porozumienia, Wojt Gminy Wieniawa realizujacy

zadanie jest zobowigzany do biezacego informowania Dyrektora JO o wszelkich zmianach prawnych
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.. W zakresie realizowanych przez niego zadan.

§6

W odniesieniu do obowigzku informacyjnego

- informowanie o umowach, projektach, dotacjach zewnetrznych — na biezgco, przy zawarciu nowego
zobowigzania UG

- przekazywanie kopii umow cywilnoprawnych, grantow, projektow unijnych — do ksiggowosci przed
pierwszym wydatkiem.

-Zglaszanie sytuacji wyjatkowych (np. bledy w naliczeniach, zmiany organizacyjne) — niezwlocznie po ich

wykryciu.

§7

1. W sprawach nieureglowanych w niniejszym Porozumieniu stosuje si¢ powszechnie obowigzujace przepisy
prawa.

2. Zapisy porozumienia nie moga stanowi¢ podstawy jakichkolwiek roszczen pomigdzy stronami.

3. Zmiany porozumienia wymagaja dla swej waznos$ci formy pisemnej.

4. Kwestie sporne wynikajace z realizacji zadan wynikajacych z niniejszego Porozumienia rozstrzyga Wojt
Gminy Wieniawa.

5. Porozumienie moze by¢ rozwiazane za zgoda obu stron lub za 3-miesigcznym okresem wypowiedzenia.

6. Porozumienie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

7. Porozumienie sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednej dla kazdej ze stron.

Urzad Gminy Wieniawa Jednostka Obstugiwana
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POROZUMIENIE NR 5.2025
z dnia 9 kwietnia 2025 r.

1.Niniejsze porozumienie w zakresie wspodlnej obstugi instytucji kultury zostaje zawarte na podstawie:

1) art. 27 ust. 1 oraz art. 28 ust. 1 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu

dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 87 z p6zn. zm.),

2) art. 10 a pkt 2. 1 oraz art. 10b ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. 2 2024 1. poz. 1465 z p6zn. zm.),

3) art. 53 i art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z pbzn. zm.),

4) art. 4 ust. 5 oraz art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci

(tj. Dz. U.z2023r. poz. 120 z pdzn. zm.).

2.

5)Uchwaty Rady Gminy Wieniawa Nr 1X.5.2025 z dnia 6 marca 2025 r. w sprawie likwidacji jednostki
budzetowej Gminy Wieniawa ,,Centrum Ustug Wspolnych Gminy Wieniawa” oraz przejecia przez Urzad
Gminy Wieniawa wspolnej obstugi finansowej, organizacyjnej i administracyjnej jednostek organizacyjnych
zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Wieniawa

Wspodlna obstuga instytucji kultury ma wytacznie charakter pomocniczy i techniczny oraz nie narusza

samodzielnosci instytucji kultury ani odpowiedzialnosci dyrektora instytucji kultury za prowadzenie

gospodarki finansowej i rachunkowosci

3.Zamiar zawarcia niniejszego porozumienia zostat uprzednio zgloszony Wojtowi.

Urzad Gminy Wieniawa

z siedzibg przy ul. Kochanowskiego 88, 26-432 Wieniawa

reprezentowany przez Wojta Gminy Wieniawa - Pana Krzysztofa Sobczaka , zwany dalej "UG™

a

Gminnym Centrum Kultury i Sportu w Wieniawie

z siedzibg przy ul. Kochanowskiego 82, 26-432 Wieniawa,

reprezentowane przez Dyrektora — Panig Anng Kwiecien zwana dalej ""Jednostka Obstugiwana" tj. "JO"

ustalaja co nastepuje:

§1

Porozumienie okres$la zakres zadan powierzonych UG oraz wzajemne relacje pomigdzy UG a JO.

§2

JO powierza UG w ramach wspoélnej obstugi nastepujace zadania:

1

w zakresie obslugi finansowo-ksiegowej:
a) prowadzenie rachunkowosci JO zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, ktora obejmuje:

- przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,
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- prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

- okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,

- wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych i rozliczeniowych (CIT)

- gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa o rachunkowosci,

b) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, w tym: budzetowych,

C) przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan statystycznych, w zakresie wykonywanych
zadan,

d) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej,

e) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

f) pomoc przy opracowywaniu projektow planow finansowych oraz ich zmian, na wniosek
i w porozumieniu z Dyrektorem JO, informowanie Dyrektora JO o biezacym stanie realizacji planu
wydatkdéw 1 poziomie zaangazowania $rodkéw, rozliczanie finansowe realizacji projektow
realizowanych ze srodkow zewnetrznych,

g) sporzadzanie zestawien 1 analiz ekonomicznych dotyczacych zrealizowany dochodéw
1 wydatkow,

h) rozliczanie inwentaryzacji.

2) w zakresie obstugi placowej:

a) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

b) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw JO,

C) przygotowywanie do wyplaty innych $wiadczen i nalezno$ci wynikajacych ze stosunku pracy oraz
umoéw cywilnoprawnych oséb zatrudnionych na rzecz JO,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wystugg lat, jubileuszami,

e) zglaszanie do ZUS i wyrejestrowywanie z ZUS pracownikoéw jednostki oraz oséb zatrudnionych na
podstawie uméw cywilnoprawnych,

f) sporzadzanie miesi¢cznych rozliczen z ZUS i Urzgdem Skarbowym, PPK , PERON,

g) sporzadzanie rocznych deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

h) sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;,

1) przygotowywanie danych do sporzadzenia okresowych sprawozdan statystycznych, dotyczacych
wynagrodzen w JO wedlug obowigzujacych przepisow,

J) sporzadzanie zestawien i analiz ekonomicznych dotyczacych wynagrodzen pracownikow,

k) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow JO oraz ewidencji urlopéw w celu prawidlowego
naliczenia wynagrodzen,

I) dokonywanie potrgcen wynikajgcych z prowadzonych wobec pracownika JO egzekucji,

m) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej pracownikéw JO w zakresie biezgcej
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obstugi.

§3

1. Obieg dokumentéw obejmuje droge od momentu ich sporzadzenia w jednostce albo wpltywy do jednostki,

az do momentu ich zaksiggowania w Urzedzie.

. W zwiazku z tym, ze obstuge finansowo — ksiggowa JO prowadzi UG, obieg dokumentow ksiggowych jest

nastepujacy:

- dokumenty ksiggowe zatwierdzone przez dyrektora nalezy przekazywa¢ do Urzedu bez wzglednej zwtoki,
jednak nie p6zniej niz trzy dni przed terminem ptatnosci;

- Z wyprzedzeniem min. 3 dni roboczych — informacje kadrowe : nowe zatrudnienia , zwolnienia , zmiany w
umowach,

- dokumenty ksiegowe zatwierdza Dyrektora JO pod wzgledem merytorycznym, ponoszac jednoczes$nie za
nie odpowiedzialno$¢ w tym zakresie;

- kazda umowa zawierana przez Dyrektora JO musi zosta¢ poprzedzona podpisem glownego ksiegowego

informujaca o zabezpieczeniu srodkow w planie finansowym jednostki.

3. Forma przekazywania dokumentow

Dokumenty moga by¢ przekazywane w formie papierowej (oryginaty) lub elektronicznej (skan, formularz

edytowalny), zgodnie z ustaleniami z pracownikami obstugujacymi jednostke.

Dokumenty zawierajace dane osobowe powinny by¢ przekazywane z zachowaniem zasad bezpieczenstwa

danych.

4.Za prawidlowg realizacj¢ obiegu dokumentéw od momentu przekazania do UG odpowiada Wéjt Gminy

Wieniawa.

5.Za dotrzymanie terminéw oraz rzetelnos¢ przekazywanych dokumentéw przed przekazaniem do UG

odpowiada Dyrektor JO.

§4

. Zakres wspolnej obstugi nie obejmuje kompetencji Dyrektora JO do dysponowania $rodkami publicznymi,

zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego, przeniesien wydatkow w

tym planie, polityki kadrowo-ptacowej oraz szkolen.

. JO powierza w catos$ci UG obowiazki z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci.

UG jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez JO w zakresie

i celu niezbgdnym do wykonywania zadan w ramach wspodlnej obstugi jednostki.

. Dyrektor JO odpowiada za prawidlowos¢ gospodarki finansowej zgodnie z regulacjami zawartymi w art. 53

ustawy o finansach publicznych.

§5

—
o
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W ramach realizacji zadan, wynikajgcych z niniejszego porozumienia, Wojt Gminy Wieniawa realizujacy
zadanie jest zobowigzany do biezacego informowania Dyrektora JO o wszelkich zmianach prawnych

w zakresie realizowanych przez niego zadan.

§6

W odniesieniu do obowigzku informacyjnego

- informowanie o umowach, projektach, dotacjach zewnetrznych — na biezaco, przy zawarciu nowego
zobowigzania UG

- przekazywanie kopii uméw cywilnoprawnych, grantow, projektéw unijnych — do ksiegowosci przed
pierwszym wydatkiem.

-Zglaszanie sytuacji wyjatkowych (np. btedy w naliczeniach, zmiany organizacyjne) — niezwtocznie po ich

wykryciu.

§7

1. W sprawach nieureglowanych w niniejszym Porozumieniu stosuje si¢ powszechnie obowigzujace przepisy
prawa.

2. Zapisy porozumienia nie moga stanowi¢ podstawy jakichkolwiek roszczen pomigdzy stronami.

3. Zmiany porozumienia wymagajg dla swej waznos$ci formy pisemnej.

4. Kwestie sporne wynikajace z realizacji zadan wynikajacych z niniejszego Porozumienia rozstrzyga Wojt
Gminy Wieniawa.

5. Porozumienie moze by¢ rozwiazane za zgoda obu stron lub za 3-miesigcznym okresem wypowiedzenia.

6. Porozumienie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

7. Porozumienie sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednej dla kazdej ze stron.

Urzad Gminy Wieniawa Jednostka Obstugiwana
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