Projekt \
z dnia 21 sierpnia 2024 1. \ ¥
Zatwierdzony przez\ ..... PO IUWINTRZ

UCHWALANR ...
RADA GMINY I MIASTA ODOLANOW
z dnia 27 sierpnia 2024 r.

w sprawie zapewnienia wspodlnej obslugi jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Odolanow

zaliczonych do sektora finansow publicznych

Na podstawie art.10b ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22024 r.

poz. 609 z pdz. zm.), Rada Gminy i Miasta Odolanéw uchwala, co nastepuje:

§ 1. Postanawia sie o zorganizowaniu wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta
Odolanow zaliczonych do sektora finanséw publicznych, ktora prowadzona bedzie przez jednostke
organizacyjnag Gminy i Miasta Odolanow - Centrum Ustug Wspdlnych w Odolanowie, zwang dalej

“jednostka obstugujaca™.

§ 2. Wspdlna obstuga prowadzona bedzie dla nastepujacych jednostek zwanych dalej “jednostkami

obshigiwanymi™:

1) Przedszkola im. Kubusia Puchatka w Odolanowie,

2) Szkoly Podstawowej im. Janusza Korczaka w Hucie,

3) Szkoty Podstawowej w Nabyszycach,

4) Szkoly Podstawowej w Uciechowie,

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

8) Szkoly Podstawowej w Swiecy,

9) Szkotly Podstawowej w Raczycach,

10) Szkoly Podstawowej w Wierzbnie,

11) Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych w Odolanowie,

12) Branzowej Szkoly I Stopnia,

13) Panstwowej Szkoly Muzycznej I Stopnia w Odolanowie.

§ 3. Do obowigzk6éw jednostki obstugujacej naleze¢ bedzie prowadzenie spraw jednostek obstugiwanych w

nastepujacym zakresie:

1) Obstugi finansowo-ksiegowe;:



a) prowadzenie calosci sprawozdawczosci i rachunkowosci jednostek obstugiwanych,

b) opracowywanie projektow uregulowan wewnetrznych dotvezacych rachunkowosci,

¢) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz przedkladanie ich odpowiednim organom,

d) nadzor nad prawidlowym przebiegiem inwentaryzacji i jej rozliczaniem,

e) obstuga ksiggowa Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

f) prowadzenie obstugi kasowej oraz obstugi rachunkéw bankowych,

g) koordynacja i pomoc przy opracowywaniu plandéw finansowych oraz biezaca kontrola nad ich realizacja,

h) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej Centrum i jednostek obstugiwanych.
2) Obslugi kadrowo-placowe;j:

a) przygotowywanie i koordynacja procedury naboru na wolne stanowiska,

b)przygotowywanie dokumentacji i obstuga spraw zwigzanych z prowadzeniem stuzby przygotowawczej,
¢) przygotowywanie na polecenie Dyrektora jednostki obstugiwanej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
dokumentéw dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunkow pracy, dokumentoéw zwigzanych z
przebiegiem zatrudnienia, ustalaniem wynagrodzen za prace, dodatkow, z tym uzupetniajacych,
ekwiwalentow, nagrod i innych §wiadezen oraz pism w sprawie udzielenia urlopow bezplatnych,
wychowawczych, macierzynskich oraz na poratowanie zdrowia,

d) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i Swiadectw pracy,

e) ustalanie uprawnien do wyplaty odpraw, odszkodowan, dodatkow stazowych, nagréd jubileuszowych i
przygotowywanie dokumentéw w tym zakresie,

f) przygotowywanie uméw zlecen i o dziefo oraz prowadzenie rejestru umow,

g) przygotowywanie i przekazywanie odpowiednim organom dokumentacji w zakresie ubezpieczen
spotecznych, zdrowotnych, funduszu pracy oraz podatku dochodowego,

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

i) wsparcie przy opracowywaniu przepiséw wewnetrznych dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia
pracownikow,

j) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw na podstawie przekazanych dokumentéw,

k) sporzadzanie list obecno$ci oraz harmonogramow czasu pracy,

1) sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie wyplat wynagrodzefi i innych naleznosci,

m) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

n) prowadzenie analizy wyplacanych wynagrodzen.
3) Obstugi organizacyjno-administracyjne;j:

a) archiwizowanie wytworzonej dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw,
b) obstuga prawna,

¢) obstuga informatyczna,

d) przygotowywanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie  z

przepisami prawa,



¢) kompleksowa organizacja dowozu uczniow do szkol,

f) organizowanie w porozumieniu z Dyrektorami jednostek obshugiwanych przegladu stanu technicznego
budynkow, obiektow budowlanych i pozostalej infrastruktury bedacej w stalym zarzadzie jednostek,

g) naliczanie kosztéw wychowania przedszkolnego pokrywanych przez inne gminy,

h) przygotowywanie wnioskow o pozyskanie srodkéw z rezerwy subwencji oswiatowych.

§ 4. Traci moc uchwata nr XXII/184/16 z dnia 21 pazdziernika 2016 r. w sprawie zapewnienia wspolnej

obstugi jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Odolanéw zaliczonych do sektora finanséw publicznych.
§5. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Gminy i Miasta Odolandw.

§ 6. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Uzasadnienie

1. Wprowadzono tekst jednolity uchwal:

Uchwaly nr XXI1/184/16 z dnia 21 pazdziernika 2016 r., Uchwaty nr XIX/166/20 z dnia 25 czerwca 2020 r.,
Uchwaty nr XLII1/386/22 z dnia 7 listopada 2022 r., Uchwaty V/37/24 z dnia 15 lipca 2024r. w sprawie

zapewnienia wspdlnej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Odolanow zaliczonych do sektora

finans6w publicznych.

Uchwata okresla zakres podmiotowy i przedmiotowy wspdlnej obstugi finansowo-ksiggowej, kadrowo-
placowej, organizacyjno-administracyjnej oraz prowadzenia sprawozdawczosci statystycznej jednostek

organizacyjnych prowadzonych przez Gming i Miasto Odolanow.

2. W § 2 Uchwaly usunieto pkt 12 : ,,12.Zasadnicza Szkola Zawodowa w Odolanowie,” wprowadzono pkt. 12

., 12. Branzowa Szkota | Stopnia”



