Uchwala Nr XXIX/223/2016

Rady Miejskiej w Reszlu
z dnia 15 grudnia 2016 roku

w sprawie: organizacji wspolnej obslugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej
jednostek oswiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina
Reszel.

Na podstawie art. 10 a 1 art. 10 b ust.1 i ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym ( Dz.U. z 2016r. poz. 446 )

uchwala sie¢, co nastepuje:

§ 1. Z dniem 1 stycznia 2017 roku Urzad Gminy w Reszlu, z siedzibg 11-440 Reszel ul. Rynek 24, jako
jednostka obstugujagca bedzie prowadzil obstluge administracyjng, finansowa i organizacyjng dla
o$wiatowych jednostek organizacyjnych Gminy Reszel.

§ 2. 1. Jednostkami obstugiwanymi przez jednostke obstugujaca, o ktorej mowa w § 1 sa :
1) Szkota Podstawowa Nr 3 im. Marii Dabrowskiej w Reszlu, z siedziba: 11-440 Reszel ul. Marii
Konopnickiej 2.
2) Gimnazjum Nr 1 im. Adama Mickiewicza w Reszlu, z siedziba; 11-440 Reszel ul. Chrobrego 5Sa.

§ 3. 1. Ustala si¢ nastgpujacy zakres obowigzkow powierzonych w ramach wspoélnej obstugi jednostce
obstugujacej, o ktorej mowa w § 1, na rzecz jednostek obstugiwanych wymienionych w § 2 ust.1 :

1) obstuga finansowo-ksiecgowa — na podstawie ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tych ustaw z wylaczeniem kompetencji
zastrzezonych dla kierownika jednostki obstugiwanej. Obstuga obejmuje w szczegolnosci:

a) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

b) okresowe sprawdzanie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow z ksiggami rachunkowymi w
oparciu o przeprowadzong przez jednostki os$wiatowe inwentaryzacje sktadnikow
majatkowych,

¢) terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

d) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

f) dokonywanie analizy planéw finansowych jednostek oswiatowych,

g) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa o rachunkowosci.

2) obsluga kadrowa jednostek o$wiatowych obejmujgca w szczegodlnosci:
a) prowadzenie bazy danych osobowych pracownikow,
b) prowadzenie oraz aktualizacja akt osobowych pracownikdow,
¢) prowadzenie ewidencji ruchu kadrowego pracownikow,
d) archiwizacja kartotek bytych pracownikow,
e) ewidencja czasu pracy na podstawie otrzymanych danych,
f) prowadzenie terminarza badan lekarskich oraz obowigzkowych szkolen pracownikow,
g) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow,
h) kompletowanie i sktadanie dokumentéw w sprawach emerytalno-rentowych,
1) )przygotowywanie wnioskéw dotyczacych nagrod jubileuszowych,
j) prowadzenie ewidencji w zakresie dyscypliny pracy,



k)

)

sporzgdzanie wymaganej ewidencji i sprawozdawczo$ci z zakresu swoich zadan,
przeprowadzanie przegladow kadrowych,
przestrzeganie planowego wykorzystywania urlopow wypoczynkowych pracownikow,

m) ustalanie zatrudnienia do celow naliczenia odpisu na Zaktadowy Fundusz Socjalny.

3) obstuga placowa jednostek oswiatowych obejmujaca w szczegolnosci:

a)

b)
©)
d)

e)

zapewnienie terminowego 1 prawidlowego sporzadzania list wynagrodzen, zasitkéw
ubezpieczenia spolecznego, nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalno-rentowych oraz
wyplat nagrod,

zapewnienie terminowego i prawidtowego rozliczenia zaliczek na podatek dochodowy od
wynagrodzen i umow-zlecef/o dzieto pracownikdw,

zapewnienie terminowego i prawidtowego rozliczenia sktadek na ubezpieczenia spoteczne od
wynagrodzen 1 umow-zlecen/o dzielo pracownikow,

zapewnienie terminowego 1 prawidlowego rozliczenia z Panstwowym Funduszem
Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych,

prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow.

§ 3. Z dniem 31 grudnia 2016 roku traci moc Uchwata Nr XXXIX/233/2013 Rady Miejskiej w Reszlu z
dnia 27 czerwca 2013 roku w sprawie: organizacji wspolnej obstugi administracyjnej jednostek
oswiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Reszel.

§ 4. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Reszla.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia, z moca obowigzujgca od dnia 01 stycznia 2017 roku i
podlega ogloszeniu w sposob zwyczajowo przyjety w Gminie Reszel



