o, Kogeliigai) 2 ZARZADZENIE NR 104/2019
Burmistrza Bisztynka

z dnia 1 pazdziernika 2019 r

w sprawie wspolnej obstugi administracyjnej i finansowej jednostek organizacyjnych Gminy
Bisztynek zaliczonych do sektora finanséw publicznych.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2019r. poz.506), uwzgledniajgc Uchwate Nr VIII/67/19 Rady Miejskiej w Bisztynku z dnia 22 lipca
2019 roku w sprawie organizacji wspolnej obstugi administracyjnej i finansowej jednostek
organizacyjnych Gminy Bisztynek zaliczonych do sektora finanséw publicznych, zarzadza sig, co

nastepuje:
§1
1. W celu wspdélnej obshugi finansowej jednostek:
1) Zespotu Szkolno- Przedszkolnego w Bisztynku
2) Szkoty Podstawowej im. Polskiego Towarzystwa Lesnego w Grzgdzie
3) Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Sgtopach
4) Ztobka Miejskiego w Bisztynku

zwanych dalej ,,jednostkami obstugiwanymi”, w zakresie, o ktérym mowa w § 4 pkt od 1 do 9,
Uchwaty Nr VIII/67/19 Rady Miejskiej w Bisztynku z dnia 22 lipca 2019 roku w sprawie
organizacji wspdlnej obstugi administracyjnej i finansowej jednostek organizacyjnych Gminy
Bisztynek zaliczonych do sektora finanséw publicznych, w strukturze jednostki obstugujgce;j -
Urzedzie Miejskim w Bisztynku, w Referacie Finansowo — Ksiggowym sa utworzone

stanowiska:
a) do spraw ksiggowosci budzetowej zespotu szkolno-przedszkolnego i szkot podstawowych

b) do spraw ksiegowosci budzetowej i podatku VAT
c) do spraw ksiggowosci budzetowej

d) do spraw ptac

e) do spraw windykacji naleznos$ci i obshugi kasy

2. Czynnosci gldwnego ksiggowego jednostek obstugiwanych wykonuje Elzbieta Banaszkiewicz -
Skarbnik Gminy i Miasta Bisztynek lub w jej zastgpstwie Katarzyna Rakie¢ — pracownik na
stanowisku ds. ksiggowosci budzetowe;j.

3. Burmistrz, jako kierownik jednostki obstugujacej sporzadza i przekazuje w imieniu jednostki
obstugiwanej sprawozdania Rb-27S, Rb- 2777, Rb-28S, Rb-28NWS, Rb-30S, Rb-34S, Rb-50
oraz Rb-Z, Rb-UZ, Rb-N, Rb-UN, Rb-ZN.

4. Burmistrz, jako kierownik jednostki obstugujacej sporzadza i przekazuje w imieniu jednostki
obstugiwanej na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sprawozdanie finansowe sktadajace si¢ z
bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian w funduszu.

5. Kierownik jednostki obstugiwanej potwierdza podpisem na sprawozdaniu, iz zapoznal si¢ ze
sprawozdaniem dotyczacym jego jednostki, sporzgdzonym przez kierownika jednostki

obstugujgce;j.



§2

Wspolna obstuga finansowa jednostek nie obejmuje kompetencji kierownikow jednostek do:

1) dysponowania srodkami publicznymi
2) zaciaggania zobowigzan
3) sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego

4) przeniesien wydatkow w planie, o ktorym mowa w pkt 3.

§3

Jednostki obstugiwane stosujg zasady rachunkowosci ustalone Zarzadzeniem Nr 264/105/09
Burmistrza Bisztynka z dnia 31 grudnia 2009 r. z pdzniejszymi zmianami w sprawie prowadzenia
gospodarki finansowej oraz rachunkowosci w Urzgdzie Miejskim w Bisztynku i jednostkach, dla
ktorych obstuge ksiggowsq prowadzi Urzad.

[a—

§4
Ksiggi rachunkowe jednostek obstugiwanych wraz z dowodami zrédtowymi przechowywane sa
w Urzgdzie Miejskim w Bisztynku.

Ksiggi rachunkowe jednostek obslugiwanych prowadzone sa przy uzyciu komputera, z
zastosowaniem systemu PUMA, autorstwa ZETO Olsztyn.

§5
Czynno$¢ techniczna polecenia przelewu jednostek obstugiwanych realizowana jest przy
pomocy ustug bankowosci internetowej Pl@net.

Podstawg do zrealizowania polecenn przelewu jest wczeéniejsze otrzymanie zatwierdzonego
przez kierownika jednostki obstugiwanej dokumentu ksiggowego.

Realizacja za posrednictwem bankowosci internetowej polecen przelewu nastgpuje w dniu
otrzymania zatwierdzonego przez kierownika jednostki obstugiwanej dokumentu ksiggowego,
chyba ze kierownik jednostki obstugiwanej wskaze inny dzien.

§6
W celu wspdlnej obstugi administracyjnej jednostek obstugiwanych w zakresie, o ktorym mowa
w § 4 pkt 10 Uchwaty Nr VIII/67/19 Rady Miejskiej w Bisztynku z dnia 22 lipca 2019 roku w
sprawie organizacji wspolnej obstugi administracyjnej i finansowej jednostek organizacyjnych
Gminy Bisztynek zaliczonych do sektora finanséw publicznych, Gmina Bisztynek zawarla
umowe obejmujacej $wiadczenia pomocy prawnej polegajacej na statej obstudze prawnej,
obejmujgcej w szczegodlnoscei:

a) opracowywanie pod wzglgdem formalno-prawnym projektéw uchwat Rady Miejskiej w
Bisztynku;

b) opiniowanie prawne projektéw umow i porozumien,

¢) sprawowanie doradztwa prawnego,

d) sprawowanie zastgpstwa prawnego w sprawach przed sgdami powszechnymi wszystkich
instancji, Sadem Najwyzszym, sgdami administracyjnymi, organami egzekucyjnymi
/egzekucja naleznosci cywilnoprawnych/, naczelnymi lub centralnymi organami
administracji panstwowej, organami $cigania,



e) wydawanie opinii prawnych dotyczacych rozwigzania z pracownikami urzgdu stosunku
pracy,

f) udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa, w
szczegblnosci w zakresie spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzglgdem
prawnym lub zawarcia umowy nietypowej albo dotyczacej przedmiotu o znacznej
wartosci,

2. W celu wspdlnej obstugi administracyjnej jednostek obstugiwanych w zakresie, o ktérym mowa
w § 4 pkt 11 Uchwaty Nr VIII/67/19 Rady Miejskiej w Bisztynku z dnia 22 lipca 2019 roku w
sprawie organizacji wspolnej obstugi administracyjnej i finansowej jednostek organizacyjnych
Gminy Bisztynek zaliczonych do sektora finanséw publicznych, w strukturze jednostki
obstugujacej - Urzgdzie Miejskim w Bisztynku, w Referacie Gospodarki Mieniem Komunalnym
i Gospodarki Przestrzennej jest utworzone stanowisko do spraw dziatalnosci gospodarczej,
rozwigzywania probleméw alkoholowych, zamoéwien publicznych.

§7
Traci moc Zarzadzenie Nr 92/2019 Burmistrza Bisztynka z dnia 13 wrzesnia 2019 roku w sprawie

wspdlnej obstugi administracyjnej i finansowej jednostek organizacyjnych Gminy Bisztynek
zaliczonych do sektora finansdéw publicznych.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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