B o B Ll UCHWALA NR XXX/238/17
o : ' RADY GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

z dnia 27 listopada 2017 r.

w sprawie organizacji wspoélnej obstugi finansowej, niektérych samorzadowych jednostek budzetowych
Gminy Janowiec Koscielny

Na podstawie art. 10a pkt 1 i art. 10b ust. 1 i 2, art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 1875) w zwiazku z art. 48 ust. 3 ustawy z dnia 25 czerwca
2015 r. 0 zmianie ustawy o samorzadzie gminnym oraz niektorych ustaw (Dz.U. z 2015 r., poz. 1045 z pézn.
zm.) Rada Gminy w Janowcu Koscielnym uchwala, co nastgpuje:

§1.Z dniem 1 grudnia 2017 roku wprowadza si¢ wspolna obstuge W zakresie rachunkowosci i
sprawozdawczosci, dla nastepujacych jednostek organizacyjnych Gminy Janowiec Koscielny:

1. Urzad Gminy w Janowcu Koscielnym,
2. Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla II w Janowcu Ko$cielnym,
3. Szkoly Podstawowej im. Zawiszy Czarnego w Wasniewie — Grabowie.

§ 2. Ustanawia sig¢ Urzad Gminy w Janowcu Koscielnym jako jednostke obstugujaca, natomiast
jednostkami obstugiwanymi beda jednostki organizacyjne Gminy Janowiec Koécielny, wymienione w §1 pkt
1-3.

§ 3. Zakres obowiazkow jednostki obstugujace; wyszczeg6lniono w zataczniku do niniejszej uchwaty.
§ 4. Wykonanie uchwaty powierza sie Wojtowi Gminy Janowiec Koscielny.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2017 roku.
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Zatacznik do Uchwaty Nr XXX/23 8/17
Rady Gminy Janowiec Koscielny
z dnia 27 listopada 2017 1.

Zakres obowiazkow jednostki obslugujacej

Urzad Gminy w Janowcu Koécielnym jako jednostka obstugujaca kompleksowo wykonuje zadania w
zakresie obstugi finansowo — ksiggowej, administracyjnej i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych,
przywotanych w §1 niniejszej uchwaty, bedacych jednostkami obstugiwanymi:

W zakresie spraw finansowo-ksiegowych:

1) Obstuga finansowo-ksiggowa obejmujaca wydatki i dochody budzetowe, zakladowy fundusz $wiadczen
socjalnych.

2) Finansowe rozliczanie projektow o$wiatowych realizowanych ze $rodkow zewngtrznych (unijnych,
panstwowych i innych) i sporzadzanie sprawozdafl w tym zakresie.

3) Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych z realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych,

sprawozdaf o stanie naleznoéci i zobowiazan a w przypadku jednostek o$wiatowych a takze innych
sprawozdan wymaganych przepisami prawa.

4) Sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskow 1 strat oraz zestawienie zmian W
funduszu).

5) Pomoc w opracowaniu projektow planow dochodéw i wydatkow dla poszczegolnych jednostek oraz w
opracowywaniu zmian w tych planach.

6) Dokonywania wstgpnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych —operacji
gospodarczych i finansowych.

7) Sprawowanie biezace] kontroli i analizowanie realizacji planow finansowych.
8) Rozliczanie inwentaryzacji.
9) Prowadzenie ksiag rachunkowych.
10) Dokonywanie ptatnosci za faktury, rachunki i inne dokumenty finansowe.
11) Archiwizowanie dokumentow ksiggowych.
W zakresie spraw kadrowych:
1) Obstuga spraw dotyczaca wynagrodzen, a W szczegdlnoscei:
a.sporzadzanie list pfac oraz dokonywanie wyplat wynagrodzef i innych naleznosci,
b.prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

c.prowadzenie analizy wyptat z osobowego funduszu plac, pod katem naliczenia dodatkow
uzupetniajacych,

d.naliczanie wynagrodzen chorobowych i zasitku chorobowego ZUS,

e.sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego i Zakiadu Ubezpieczen Spotecznych oraz
wszelkiej dokumentacji dla ZUS,

f naliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek ZUS oraz podatku od wynagrodzen,

g.sporzadzanie saswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bytych pracownikOw
podlegtych jednostek, dla celow emerytalnych i naliczania kapitatu poczatkowego.

2) Prowadzenie akt osobowych dyrektorow placowek o$wiatowych.
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3) Rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS.

4) Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z urlopami wypoczynkowymi dyrektorow placowek o$wiatowych,
ustalanie uprawnieni do urlopu, prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych.

5) Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi dyrektorow placowek o$wiatowych,
ustalanie uprawnien do urlopu, prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych.

6) Przygotowywanie dokumentow w zakresie uprawnien do wyptaty odpraw, odszkodowan,

dodatkow stazowych, nagrod jubileuszowych, ekwiwalentow.

7) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i terminami.

8) Archiwizowanie dokumentoéw ptacowych.
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. 10b ustawy Z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz.
1875) obstuge finansowa dla jednostek organizacyjnych gminy zaliczanych do sektora finansoéw publicznych
moze prowadzi¢ urzad gminy. Rada gminy w odniesieniu do jednostek obstugiwanych okresla w drodze

uchwaty w szczegolnosct:
1)jednostki obstugujace,
2)jednostki obstugiwane,
3)zakres obowiazkow powierzonych jednostkom obstugujacym w ramach wspolnej obstugi.

Zakres obstugi wspolnej nie obejmuje kompetencji kierownikow jednostek zaliczanych do sektora finansow
publicznych do dysponowania érodkami publicznymi oraz zaciagania zobowiazan, a takze sporzadzania i
zatwierdzania planu finansowego.
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