UCHWALA NR XX1/94/2016
RADY GMINY ROKIETNICA
z dnia 28 wrzesnia 2016 r.

w sprawie: okreSlenia jednostki obslugujgcej, jednostek obslugiwanych oraz zakresu

obowigzkow powierzonych jednostce obslugujacej w ramach wspolnej obslugi.

Na podstawie art. 10a pkt | oraz art.10b ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t.j.: Dz. U.z2016 1, poz. 446), oraz art. 53 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t. j.: Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pdzn. zm.) Rada Gminy Rokietnica uchwala, co

nastgpuje:

§ 1. Z dniem 1 stycznia 2017 r. jednostki oswiatowe Gminy Rokietnica sg obstugiwane w ramach

wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej.

§ 2. Jednostka obstugujaca jest Gminny Zespot Ekonomiczo - Administracyjny Szkof

w Rokietnicy.

§ 3. Jednostkami obstugiwanymi sa nastgpujace jednostki organizacyjne Gminy Rokietnica:
1) Zespdt Szkot w Rokietnicy, Rokietnica 108, 37-562 Rokietnica.
2) Szkota Podstawowa w Rokietnicy Woli, Rokietnica 525, 37-562 Rokietnica.
3) Szkota Podstawowa im. ks. Bronistawa Markiewicza w Tuliglowach, Tuliglowy 19A,
37-562 Rokietnica.
4) Szkota Podstawowa w Czelatycach, Czelatyce 2, 37-562 Rokietnica.
5) Szkota Podstawowa im. Krdlowej Jadwigi w Tapinie, Tapin 134, 37-562 Rokietnica.

§ 4. Jednostka obstugujaca zapewnia jednostkom obstugiwanym obstuge prawna, administracyjna,

finansowa, kadrowg i organizacyjng z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci.

§ 5. Do zakresu zadan powierzonych jednostce obstugujacej w ramach wspélnej obstugi nalezy:

I) obstuga finansowa oraz prowadzenie calosci zadan w zakresie rachunkowosci



i sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych, to jest:

a) opracowywanie projektow uregulowan wewngtrznych jednostek obstugiwanych
dotyczacych rachunkowosci,

b) prowadzenie ksigg rachunkowych obstugiwanych jednostek zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

¢) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz przedkiadanie ich
odpowiednim organom,

d) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zleconych przez kierownikow
jednostek obstugiwanych,

e) rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych jednostek obstugiwanych,

f) obstuga ksiegowa funduszu $wiadczen socjalnych, w tym funduszu mieszkaniowego
tworzonego ze srodkow wydzielonych z zaktadowych funduszy swiadczen socjalnych
jednostek obstugiwanych,

g) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo- ksiggowej,

h) prowadzenie obstugi rachunkow bankowych,

i) prowadzenie obstugi kasowej obstugiwanych jednostek,

i) prowadzenie obstugi ptacowej obstugiwanych jednostek, w szczegolnosei:

- sporzadzanie list plac oraz dokonywanie wyplat wynagrodzen i innych naleznosci,

- prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

- prowadzenie analizy wyplat z osobowego funduszu ptac,

- naliczanie zasitku chorobowego,

- sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego i Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych
oraz wszelkiej dokumentacji dla ZUS,

- wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bytych
pracownikow jednostek obstugiwanych, dla celow emerytalnych,

- rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli do sprawozdania o Sredniorocznym
wynagrodzeniu nauczycieli,

k) zapewnienie realizacji zadan gléwnej ksiggowej dla obstugiwanych jednostek,

2) obstuga prawna obstugiwanych jednostek,

3) obstuga informatyczna obstugiwanych jednostek,



4) obstuga kadrowa jednostek obstugiwanych w zakresie:

a)przygotowywania na polecenie dyrektora jednostki obstugiwanej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela:

- dokumentow dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz
zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia,

- dokumentdw zwigzanych z ustaleniem wynagrodzen za pracg, dodatkow, nagrod i
innych swiadczen przystugujacych nauczycielom i pracownikom,

- pism w sprawie udzielania urlopéw bezptatnych, wychowawczych, informacji o
urlopie macierzynskim,

b)sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i Swiadectw pracy.

¢)rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS,

d)ustalanie uprawnien do wyptaty odpraw, odszkodowan, dodatkow stazowych,
nagrod jubileuszowych przygotowywanie dokumentéw w tym zakresie,

¢) przygotowywanie danych potrzebnych do sprawozdan statystycznych dotyczacych
zatrudnienia,

5) organizowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych przeglagdow

stanu technicznego obiektow o$wiatowych i prowadzenie w tym zakresie

dokumentacji.

§ 6. Zobowigzuje Kierownika Gminnego Zespotu Ekonomiczo - Administracyjnego Szkot
w Rokietnicy, do dostosowania struktury organizacyjnej do realizacji z dniem 1 stycznia 2017

roku zadan w ramach wspdlnej obstugi.
8§ 7. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Wojtowi Gminy Rokietnica.
§ 8. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PRZEWODNICZACY
RADY GMINY ROKJETNICA




