UCHWALA NR XXII/184/16
RADY GMINY I MIASTA ODOLANOW

z dnia 21 pazdziernika 2016 r.

w sprawie zapewnienia wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Odolanéw
zaliczonych do sektora finanséw publicznych

Na podstawie art. 10b ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz.
446 ze zm.), Rada Gminy i Miasta Odolanéw uchwala, co nastepuje:

§ 1. Postanawia si¢ o zorganizowaniu wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta
Odolanéw zaliczonych do sektora finanséw publicznych, ktora prowadzona bedzie przez jednostke
organizacyjng Gminy i Miasta Odolanéw — Centrum Ustug Wspoélnych w Odolanowie, zwang dalej
,Jjednostka obstugujaca”.

§ 2. Wspodlna obsluga prowadzona bedzie dla nastepujacych jednostek, zwanych dalej ,,jednostkami
obshugiwanymi’:

1) Przedszkola im. Kubusia Puchatka w Odolanowie,

2) Szkoly Podstawowej im. Janusza Korczaka w Hucie,

3) Szkoty Podstawowej w Nabyszycach,

4) Szkoty Podstawowej w Uciechowie,

5) Szkoty Podstawowej im. Polskich Sportowcow w Tarchatach Wielkich,
6) Szkoty Podstawowej im. Ignacego Lukasiewicza w Garkach,
7) Zespotu Szkot w Odolanowie,

8) Gimnazjum w Swiecy,

9) Gimnazjum w Raczycach,

10) Gimnazjum w Wierzbnie,

11) Zespotu Szkot Ogolnoksztatcagecych w Odolanowie,

12) Zasadniczej Szkoty Zawodowej w Odolanowie,

13) Szkoly Muzycznej I Stopnia w Odolanowie.

§ 3. Do obowigzkéw jednostki obstugujacej naleze¢ bedzie prowadzenie spraw jednostek obstugiwanych
W nastepujacym zakresie:

1) obstugi finansowo — ksiegowe;j:
a) prowadzenie cato$ci sprawozdawczos$ci i rachunkowosci jednostek obstugiwanych,
b) opracowywanie projektéw uregulowan wewngtrznych dotyczacych rachunkowosci,
¢) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz przedktadanie ich odpowiednim organom,
d) nadzor nad prawidtowym przebiegiem inwentaryzacji i jej rozliczanie,
e) obstuga ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
f) prowadzenie obshugi kasowej oraz obstugi rachunkow bankowych,
g) koordynacja i pomoc przy opracowywaniu planéw finansowych oraz biezaca kontrola nad ich realizacja,
h) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej Centrum i jednostek obstugiwanych.
2) obstugi kadrowo — placowe;j:
a) prowadzenie akt osobowych,

b) przygotowywanie i koordynacja procedury naboru na wolne stanowiska,
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¢) przygotowywanie dokumentacji i obstuga spraw zwigzanych z prowadzeniem stuzby przygotowawczej,

d) przygotowywanie na polecenie Dyrektora jednostki obstlugiwanej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
dokumentéw dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, dokumentéw zwigzanych
z przebiegiem zatrudnienia, ustaleniem wynagrodzen za prace, dodatkow w tym uzupehiajacych,
ekwiwalentéw, nagrod i innych $wiadczen oraz pism w sprawie udzielania urlopdéw bezplatnych,
wychowawczych, zdrowotnych, macierzynskich,

e) sporzadzenie zaswiadczen o zatrudnieniu i §wiadectw pracy,

f) ustalenie uprawnien do wyptaty odpraw, odszkodowan, dodatkéw stazowych, nagrédd jubileuszowych
i przygotowywanie dokumentéw w tym zakresie,

g) przygotowywanie umow zlecen i o dzieto oraz prowadzenie rejestru umow,

h) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji w zakresie ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych
1 funduszu pracy oraz podatku dochodowego,

i) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz prowadzenie ewidencji
obowiazkowych badan lekarskich i kontrola ich aktualnosci,

J) wsparcie przy opracowywaniu przepisOw wewngtrznych dotyczacych zatrudniania i wynagradzania
pracownikow,

k) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopé6w na podstawie przekazanych dokumentow,
1) sporzadzanie list obecnosci oraz harmonogramoéw czasu pracy,
m) sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych nalezno$ci,
n) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych;
0) prowadzenie analizy wyptat wynagrodzen.
3) obstugi organizacyjno — administracyjnej:
a) archiwizowanie wytworzonej dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw,
b) obstuga prawna,
¢) obstuga informatyczna,

d) przygotowywanie 1 przeprowadzenie postepowan o udzielanie zamowien publicznych zgodnie
Z przepisami prawa,

e) kompleksowa organizacja dowozu uczniéw do szkot,

f) organizowanie w porozumieniu z Dyrektorami jednostek obstlugiwanych przegladéw stanu technicznego
budynkow, obiektow budowlanych i pozostalej infrastruktury bedacej w zarzadzie jednostek,

g) obstuga postepowania w zakresie udzielania pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze socjalnym,
h) naliczanie kosztow wychowania przedszkolnego pokrywanych przez inne gminy,

i) aktywne pozyskiwanie i rozliczanie $rodkow z programoéw i projektow oglaszanych przez instytucje
finansujace,

J) przygotowywanie wnioskow o zwigkszenie subwencji.
§ 4. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Gminy i Miasta Odolanow.

§ 5. Uchwala wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.
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Uzasadnienie

Uchwata okresla zakres podmiotowy i przedmiotowy wspolnej obstugi finansowo — ksiggowej, kadrowo
— placowej, organizacyjno — administracyjnej oraz prowadzenia sprawozdawczos$ci statystycznej jednostek
organizacyjnych prowadzonych przez Gming i Miasto Odolandw.

Obowigzujace od 1 stycznia 2016 roku przepisy art. 10a — 10d ustawy o samorzadzie gminnym
umozliwiajg prowadzenie wspolnej obstugi w wyzej wymienionym zakresie jednostek organizacyjnych
gminy i upowazniaja rad¢ gminy do okreslenia jednostki obstugujacej, jednostek obstugiwanych i zakresu
obowigzkéw w ramach wspolnej obstugi. Jednoczes$nie zgodnie z art.48 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
2015 r. o zmianie ustawy o samorzadzie gminnym oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2015 r., poz.
1045), dziatajace dotychczas jednostki obslugi ekonomiczno — administracyjnej szkoél, utworzone przez
jednostki samorzadu terytorialnego, moga dziata¢ na dotychczasowych zasadach do 31 grudnia 2016 r.
Wobec powyzszego niezbedne jest okre§lenie zakresu wspolnej obshlugi gminnych jednostek
organizacyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Id: 57B10803-AB27-4D53-B4A3-A8A334958481. Podpisany Strona 1





