Uchwala Nr XXXV/233/2016
Rady Miejskiej w Kazimierzy Wielkiej

z dnia 18 pazdziernika 2016 r.
w sprawie okreSlenia jednostki organizacyjnej Gminy Kazimierza Wielka Zespolu
Obslugi Ekonomiczno-Administracyjnego Publicznych Szkél i Placéwek w Kazimierzy
Wielkiej jako jednostki obslugujgcej, okreslenia jednostek obstugiwanych oraz
okreslenia zakresu obowigzkéw powierzonych jednostce obslugujaycej w ramach
wspolnej obslugi

Na podstawic art. 10a pkt 1, art. 10 b ust.1 12 i art. 18 pkt 9 lit. h) ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446.), w zwigzku z arf, 48 ust. 3
ustawy z dnia 25 czerwea 2015 r. o zmianie ustawy o samorzadzie gminnym i niektorych
innych ustaw (Dz. U. 22015 r. poz. 1045), Rada Miejska uchwala, co nastepuje:

§ L.

Wskazuje sig Zespdt Obstugi Ekonomiczno-Administracyjuej Publicznych Szké! i Placowek
w Kazimierzy Wielkiej jako jednostke organizacyjng gminy do obstugi jednostek
obslugiwanych, zwang dalej ,jednostkg obshigujgca”, prowadzgca wspdlna obstuge dla
jednostek organizacyjnych gminy, zwanych dalej , jednostkami obstugiwanymi”.

§ 2.
1. Jednostkami obstugiwanymi przez jednostke o ktérej mowa w § 1 sa:
1) Samorzgdowa Szkota Podstawowa Nr 1 im. Hugona Koltataja w Kazimierzy Wielkiej,
2) Samorzadowa Szkota Podstawowa Nr 3 im. Jana Pawla [T w Kazimierzy Wielkiej,
3) Samorzgdowa Szkota Podstawowa im. Ks. Wtadystawa Latosa w Kamienczycach,
4) Zespol Szkot Samorzgdowych w Wielgusie,
5) Publiczne Gimnazjum Samorzadowe im. Noblistow Polskich w Kazimierzy Wielkiej,
6) Publiczne Przedszkole Samorzgdowe im. Parkowe Skrzaty w Kazimierzy Wielkiej.

§ 3.

1. Jednostka obslugujaca zapewnia jednostkom obstugiwanym w  calosci obsluge
administracyjng, organizacyjng, finansowo — ksiggowa, w tym z zakresu rachunkowosci
I sprawozdawczosci.

2. Do szezegotowego zakresu obowiazkéw powierzonych jednostce obstugujace] w ramach
wspolnej obstugi, nalezy:

1) przygotowywanie na potrzeby kierownikéw jednostek obstugiwanych dokumentéw
I informacji niezbgdnych do opracowania przez nich projektéw plandéw finansowych oraz
zmiany zatwierdzonych planéw finansowych;

2) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej jednostek obstugiwanych, ktéra obejmuje:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgeymi przepisami prawa, ktéra obejmuje:
- przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,

- prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych, ksigg rachunkowych, ujmujgcych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

- okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
I pasywow - wyceng aklywow | pasywdw oraz ustalenie wyniku finansowego,

- sporzadzanie sprawozdai finansowych,

- gromadzenic i przechowywanie dowodéw ksicgowych oraz pozostate] dokumentacji
przewidzianej ustawa o rachunkowosci,



b) sporzgdzanie wymaganych przepisami sprawozdan, w tym: sprawozdai budzetowych,
w zakresie operacji finansowych,

¢) przygotowanie danych do sporzgdzania sprawozdan statystycznych, m.in. Systemu
Informacji Oswiatowe;j, -

d) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej, ptacowej 1 kadrowe;j
za wyjgtkiem akt osobowych pracownikéw administracji i obstugi,

e) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

f) sporzadzanie zestawien i analiz ekonomicznych,

g) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i rozliczanie inwentaryzacji,

h) windykacje naleznosci;

3) prowadzenie obshugi ptac jednostek obstugiwanych, w tym w szczegdlnodei:
a) naliczanie oraz organizowanie wyplat wynagrodzen dla pracownikdw,
b) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami;

4) prowadzenie obstugi kadr jednostek obstugiwanych, w tym w szczeg6lnoscei:

a) prowadzenie ewidencji w systemie kadrowym,

b) rozliczanie delegacji,

¢} wspomaganie dyrektordw jednostek obslugiwanych w prowadzeniu spraw zwigzanych
z dofinansowaniem doksztalcania zawodowego nauczycieli;

S)przygotowywanie  dokumentacji  finansowo-ksiegowej do  rozliczenia projektow
dofinansowanych ze Zrédet zewnetrznych np. ze $rodkéw UE, dotacji z budzetu panstwa dla
jednostek obstugiwanych;

6) prowadzenic skladnicy akt w zakresie gromadzenia i przechowywania akt osobowych,
dokumentéw placowych, dowodéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji przewidziane;
ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ktére
obegjmuje:

a) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostale; dokumentacji,

b) zabezpieczenie dokumentacji przed zniszezeniem,

¢) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

d) sporzgdzanie za§wiadczen o zatrudnieniu bytych pracownikow,

e) sporzadzania zaswiadczen o wynagrodzeniu bytych pracownikéw,

f) sporzgdzanie, na podstawie zgromadzonego zasobu archiwalnego uwierzytelnionych kopii
dokumentéw na potrzeby bytych pracownikéw oraz instytucji zewnetrznych, w tym Zaktadu
Ubezpieczen Spolecznych;

7) zapewnienie realizacji zadai z zakresu stuzb bezpieczefistwa i higieny pracy oraz p.poz.,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa na rzecz jednostek obstugiwanych;

8) prowadzenie Funduszu Swiadczen Socjalnych w oparciuv o dokumenty przygotowane
i przekazane przez Dyrektoréw jednosiek obstugiwanych, w tym Funduszu Swiadczen
Socjalnych emerytdw | rencistéw, w tym w szczegdlnosei:

a) realizacja wydatkéw zgodnie z opracowanym i zatwierdzonym preliminarzem
zakfadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

b) przyjmowanie wnioskdéw i wyplata zapomog zdrowotnych oraz udzielanie pomocy
rzeczowej, c)przyjmowanie wnioskow i przyznawanie pozyczek mieszkaniowych;



9) techniczne przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych przedszkola i szkét
na dany rok szkolny;

10) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzane] z realizacjg remontdw, inwestycji
zamowien publicznych realizowanych przez jednostki obstugiwane;

11) prowadzenie obstugi prawnej jednostek obstugiwanych

§ 4.

Wykonanie uchwaty powierza sie Burmistrzowi Miasta i Gminy.

§ d.

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgeia, z moca obowigzujaca od dnia 1 styeznia 2017
roku.

Przewodniczacy
Rady Miejskiej




