UCHWALA NR II/ 8 / 2018
RADY GMINY OLSZANICA
z dnia 26 listopada 2018 r.

W sprawie organizacji wspdlnej obslugi finansowo - ksiegowej,
administracyjnej i organizacyjnej dla samorzadowych jednostek
organizacyjnych Gminy Olszanica.

Na podstawie art. 10 a pkt. I, art. 10 b ust. 1 i 2 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2018.994 2z pézn.
zm.) — Rada Gminy Olszanica

uchwala sie, co nastepuje:

§1
Z dniem 1 stycznia 2019 roku wprowadza sie wspolna obshuge finansowo —
ksiegowa , administracyjna i organizacyjna dla Jednostek organizacyjnych
Gminy Olszanica.

§ 2.
Jednostka obstugujaca jest Urzad Gminy Olszanica.

§ 3.
Jednostkami organizacyjnymi obstlugiwanymi sa:
1. Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej - GOPS,
2. Zespol Szkol Publicznych w Uhercach Mineralnych
3. Zespdt Szkolno - Przedszkolny w Olszanicy,
4. Centrum Integracji Spotecznej w Stefkowe;.

§ 4.
Zakres obowigzkéw jednostki obstugujacej obejmuje zalacznik do niniejszej
uchwaty.

§ 5.
Traci moc Uchwata Nr XXIV/183/2016 Rady Gminy Olszanica z dnia
29 grudnia 2016 r. w sprawie organizacji wspdlnej obshugi finansowo -
ksiegowej, administracyjnej i organizacyjnej dla samorzadowych jednostek
oswiatowych Gminy Olszanica z dniem 31 grudnia 2018 r.

§6.
Wykonanie uchwaly powierza sie Wéjtowi Gminy Olszanica.
§7.
Uchwala wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do Uchwaly Nr 1I / 8 /2018
Rady Gminy Olszanica
z dnia 26 listopada 2018 r.

Urzad Gminy w Olszanicy jako jednostka obstugujaca, kompleksowo

wykonuje zadania w zakresie obshlugi finansowo - ksiegowej,
administracyjnej i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych,
powolanych w uchwalach, bedace jednostkami obstugiwanymi,

a w szczegolnosci:
1. W zakresie spraw finansowo-ksiegowych.

1) Obstuga finansowo-ksiegowa obejmujaca wydatki i dochody budzetowe,
zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych oraz dochody i wydatki
gromadzone przez jednostki na wyodrebnionym rachunku oraz
prowadzenie ewidencji majatku.

2) Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych z realizacji
dochodow i wydatkow budzetowych, sprawozdan o stanie naleznogci
1 zobowigzan, a w przypadku jednostek, réwniez sprawozdan z dochodéw
gromadzonych na wyodrebnionym 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 dochodow
1 wydatkéw dla poszczegdlnych jednostek oraz w opracowywaniu zmian
w tych planach.

5) Sprawowanie biezgcej kontroli i analizowanie realizacji planow
finansowych.

6) Rozliczanie inwentaryzacji, zakupéw paliwa oraz rozliczanie kart
drogowych.

7) Rozliczanie w zakresie podatku VAT, sporzadzanie deklaracji
czastkowych i jednolitych plikéw kontrolnych (JPK) dla poszczegdlnych
jednostek,

8) Obstuga spraw dotyczaca wynagrodzen, a w szczegolnosci:

a) sporzadzanie list plac oraz dokonywanie wyplat wynagrodzen
1 innych naleznosci,

b) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

¢) prowadzenie analizy wyplat z osobowego funduszu plac,



d) naliczanie zasitkéw i sSwiadczen,

e) sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego i Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych, oraz wszelkiej dokumentagji dla tych instytucji,

f) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych
1 bylych pracownikéw podlegtych jednostek dla celow emerytalnych
i naliczania kapitalu poczatkowego.

2. W zakresie spraw kadrowych:
1) Przygotowanie, na polecenie dyrektora jednostki obstugiwane;j
dokumentéw dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen pracownikoéw,

do ktérych wydawania pracodawca zobowiazany jest przepisami
Kodeksu Pracy i Karty N auczyciela.

2) Rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow z ZUS.

3) Prowadzenie spraw zwiazanych z urlopami nauczycieli dla poratowania
zdrowia.

4) Ustalanie uprawnien do wyplaty odpraw, odszkodowan, dodatkéw
stazowych, nagréd Jubileuszowych, ekwiwalentow i przygotowanie
dokumentéw w tym zakresie.

S) Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu.

6) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacych zatrudnienia
pracownikow, zgodnie z obowiazujacymi przepisami i terminami.

3. W zakresie obshugi administracyjno- organizacyjne;j:

1) Przeprowadzanie procedur zwiazanych z zamoéwieniami publicznymi na
podstawie upowaznien.

2) Zapewnienie obstugi prawnej jednostek.

3) Powadzenie i koordynowanie dziatan dotyczacych systemu informac;ji
oswiatowych.
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