UCHWAELA NR XX1/138/2016
RADY MIEJSKIEJ W NOWYM MIASTECZKU

z dnia 29 wrzesnia 2016 r.

w sprawie zmiany do uchwaly Rady Miejskiej w Nowym Miasteczku Nr XVIII/125/2016 dotyczacej
organizacji wspélnej obstugi finansowo-ksiegowej, administracyjnej i organizacyjnej dla samorzadowych
jednostek oswiatowych Gminy Nowe Miasteczko

Na podstawie art. 10a pkt.1, art. 10b ust.1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z
2016 r.poz. 446) uchwala si¢, co nastgpuje:

§ 1. W uchwale Rady Miejskiej w Nowym Miasteczku Nr XVIII/125/2016 z dnia 16 czerwca 2016 r. w
sprawie organizacji wspolnej obstugi finansowo-ksiegowej, administracyjnej i organizacyjnej dla samorzgdowych
jednostek oswiatowych Gminy Nowe Miasteczko wprowadza si¢ zmiany:

1. Tytut ww. uchwaly otrzymuje nowe brzmienie: " w sprawie organizacji wspdlnej obstugi finansowo-
ksiegowej, administracyjnej i organizacyjnej dla samorzgdowych jednostek organizacyjnych Gminy Nowe
Miasteczko".

2. § 3 pkt 2 otrzymuje nowe brzmienie: "Zespot Szkot Nr 2 w Borowie Wielkim, Boréw Wielki S0A, 67-124
Nowe Miasteczko".

3. W § 3 dodaje si¢ punkt 3 o brzmieniu: "Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. 22 Lipca 18, 67-124 Nowe
Miasteczko".

4. Zalacznik, o ktorym mowa w § 4 uchwaty otrzymuje brzmienie jak zatgcznik do niniejszej uchwaty.
§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Burmistrzowi Gminy i Miasta Nowe Miasteczko.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem ogloszenia w sposéb zwyczajowo przyjety, na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego w Nowym Miasteczku oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
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Zatgcznik do Uchwaly Nr XX1/138/2016
- Rady Miejskiej w Nowym Miasteczku
z dnia 29 wrzesnia 2016 r.
Urzad Miejski w Nowym Miasteczku, jako jednostka obslugujgca, kompleksowo wykonuje zadania w

zakresie obstugi finansowo - ksiggowej, administracyjnej i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych
bedacych jednostkami obslugiwanymi, a w szczegodlnosci:

§1.1. W zakresie spraw finansowo-ksiggowych Zespolu Szkét Nr 1 w Nowym Miasteczku, ul.
Marcinkowskiego 1, 67-124 Nowe Miasteczko oraz Zespotu Szkét Nr 2 w Borowie Wielkim, Boréw Wielki 50A,
67-124 Nowe Miasteczko.

1) Obstuga finansowo-ksiggowa obejmujgca wydatki i dochody budzetowe, zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych oraz dochody i wydatki gromadzone przez jednostki oswiatowe na wyodregbnionym rachunku.

2) Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych z realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych,
sprawozdan o stanie naleznosci i zobowigzan, a w przypadku jednostek oswiatowych, réwniez sprawozdan z
dochodéw gromadzonych na wyodrgbnionym rachunku, a takze innych sprawozdan wymaganych przepisami
prawa.

3) Sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskéw i strat oraz zestawienie zmian w funduszu).

4) Pomoc i koordynacja w opracowaniu projektow planéw dochodéw i wydatkéow dla poszczegdlnych jednostek
oraz w opracowywaniu zmian w tych planach.

5) Sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych.
6) Rozliczanie inwentaryzacji.
7) Obstuga spraw dotyczaca wynagrodzen, a w szczegdlnosci:
a) sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci,
b) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,
¢) prowadzenie analizy wyptat z osobowego funduszu ptac,
d) naliczanie zasitku chorobowego,

e) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bylych pracownikéw podlegtych
jednostek dla celéw emerytalnych i naliczania kapitatu poczatkowego.

8) Obstuga ksigg rachunkowych organu jednostki samorzadu terytorialnego.

2. W zakresie spraw kadrowych Zespotu Szkét Nr 1 w Nowym Miasteczku, ul. Marcinkowskiego 1, 67-124
Nowe Miasteczko oraz Zespotu Szkét Nr 2 w Borowie Wielkim, Boréw Wielki SOA, 67-124 Nowe Miasteczko.

1) Przygotowanie, na polecenie dyrektora jednostki obstugiwanej:

a) dokumentéw dotyczacych nawigzania i rozwigzywania stosunku pracy, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela,

b) innych dokumentéw dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw, do ktérych wydawania
pracodawca zobowigzany jest przepisami Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela.

2) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw obstugiwanych jednostek.

3) Rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow z ZUS. 4

4) Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikdw i kontrola ich aktualnosci.

5) Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i p.poz. pracownikéw, kontrola ich aktualnosci.

6) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi, ustalanie uprawnieri do urlopu,
prowadzenie ewidencji urlopdw wypoczynkowych.
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7) Prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami nauczycieli dla poratowania zdrowia.

8) Rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych przerw w
wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych, itp.

9) Ustalanie uprawnien do wyplaty odpraw, odszkodowar, dodatkéw stazowych, nagréd jubileuszowych,
ekwiwalentow i przygotowanie dokumentéw w tym zakresie.

10) Prowadzenie spraw w zakresie szkolen pracownikow.
11) Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu.

12) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i terminami.

3. W zakresie obstugi administracyjno- organizacyjnej Zespotu Szk6t Nr 1 w Nowym Miasteczku, ul.
Marcinkowskiego 1, 67-124 Nowe Miasteczko oraz Zespotu Szkét Nr 2 w Borowie Wielkim, Boréw Wielki S0A,
67-124 Nowe Miasteczko.

1) Przeprowadzanie prodecur zwigzanych z zaméwieniami publicznymi.
2) Zapewnienie obstugi prawnej jednostek.
3) Prowadzenie i koordynowanie dziatan dotyczacych systemu informacji oswiatowe;j.

§ 2. 1. W zakresie spraw finansowo-ksiggowych Osrodka Pomocy Spotecznej, ul. 22 Lipca 18, 67-124 Nowe
Miasteczko:

1) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki i rachunkowosci jednostki zgodnie z przepisami prawa oraz
przepisami wewngtrznymi jednostki.

2) Prowadzenie prawidtowej gospodarki $rodkami budzetowymi i pozabudzetowymi.

3) Przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad prawidtowej, oszczgdnej gospodarki budzetowe;.
4) Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym.

5) Nadzorowanie i kontrolowanie wykonania budzetu Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

6) Prowadzenie biezacej ewidencji finansowej zgodnie z zasadami rachunkowosci.

7) Kontrola prawidtowosci sporzadzania dokumentéw ksiggowych pod wzglgdem merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych.

8) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, niematerialnych i prawnych.

9) Nadzér nad przebiegiem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg w Osrodku Pomocy Spotecznej oraz sprawdzenie
rozliczen poinwentaryzacyjnych.

10) Naliczanie wynagrodzen i prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikéw Osrodka Pomocy Spoteczne;j.
11) Rozliczanie z tytutu podatkéw z Urzedem Skarbowym, sktadek ZUS i innych.

12) Obstuga finansowo-ksiggowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

13) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych.

14) Sporzadzanie planéw dochodow i wydatkdw.

15) Wnioskowanie zmian w budzecie.

16) Dokonywanie przelewéw z rachunkéw bankowych Osrodka Pomocy Spotecznej na podstawie dokumentow
zrédtowych. '

17) Wspbtpraca z pracownikami w zakresie opracowania i analiz finansowych.

18) Biezaca analiza wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

19) Dbatos¢ o gospodarnos¢ i celowos¢ wydatkowanych srodkéw budzetowych.

20) Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych uméw.
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21) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, tj. zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodéw ksiggowych, zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, itp.)

22) Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.
2. W zakresie spraw kadrowych Osrodka Pomocy Spotecznej, ul. 22 Lipca 18, 67-124 Nowe Miasteczko:
1) Prowadzenie ewidencji os6b zatrudnionych.
2) Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy zgodnie z decyzjami kierownika Osrodka Pomocy Spoteczne;.
3) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow.
4) Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw.
5) Prowadzenie spraw z zakresu badan lekarskich pracownikow.
6) Zapewnienie prawidtowej realizacji uprawnien pracowniczych.
7) Prowadzenie spraw i ewidencji zwigzanych z dyscypling pracy.

8) Prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majgtkowych oraz oswiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej pracownikéw samorzadowych. -

9) Prowadzenie spraw rentowych oraz emerytalnych pracownikow.

10) Sporzadzanie odpiséw swiadectw pracy.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem niepetnosprawnych.
12) Prowadzenie rejestru zarzadzen kierownika.

13) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

3. W zakresie obstugi administracyjno- organizacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej, ul. 22 Lipca 18, 67-124
Nowe Miasteczko:

1) Przeprowadzanie procedur zwigzanych z zaméwieniami publicznymi.

2) Zapewnienie obstugi prawnej jednostki. Wﬂﬂ
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