DZIENNIK URZEDOWY

WOJEWODZTWA ZACHODNIOPOMORSKIEGO

Szczecin, dnia 24 listopada 2016 r. Elektronicznie podpisany przez:

Ewa Muszyriska; ZUW
Data: 2016-11-24 15:30:27

Poz. 4535

UCHWALA NR VII/SXXVI1/159/16
RADY MIASTA WALCZ

z dnia 20 pazdziernika 2016 r.

w sprawie organizacji wspolnej obstugi finansowo-ksiegowej, administracyjnej i organizacyjnej dla
samorzadowych jednostek budzetowych Gminy Miejskiej Walcz.

Na podstawie art. 10b ust. 2, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r.
poz.446, poz. 1579) Rada Miasta Walcz uchwala, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ wspoOlng obstuge finansowo-ksiggowa, administracyjng 1 organizacyjng dla
nastepujacych jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Walcz:
a) Poczawszy od 1 stycznia 2017r.:
1) Zespot Szkot Miejskich nr 1 im. Polskich Olimpijczykow
2) Zesp6t Szkot Miejskich nr 2 im. Mikotaja Kopernika
3) Szkota Podstawowa nr 1 im. Kornela Makuszynskiego
4) Szkota Podstawowa nr 4 im. Zdobywcow Watu Pomorskiego
5) Gimnazjum nr 2 im. Roberta Schumanna
6) Przedszkole nr 5 im. Jasia i Matgosi
7) Przedszkole nr 6 ,,Stokrotka”
8) Przedszkole nr 8 ,,Promyk”
9) Przedszkole nr 9 ,,Bajka”
b) Poczawszy od 1 czerwca 2017r.:
- Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Watczu
§ 2. Ustanawia si¢ Urzad Miasta Walcz jednostka obstugujaca. Jednostkami obstugiwanymi bedg jednostki
organizacyjne Gminy Miejskiej Walcz, wymienione w §1.
§ 3. Zakres obowiazkow jednostki obstugujacej obejmuje zatacznik do niniejszej uchwaty.
§ 4. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Miasta Walcz.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017r. i podlega ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego.

Przewodniczacy Rady Miasta Walcz

Zdzistaw Ryder
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Zatacznik do uchwaty Nr VII/sXXVI/159/16
Rady Miasta Walcz
z dnia 20 pazdziernika 2016 r.

Urzad Miasta Walcz jako jednostka obslugujaca, kompleksowo wykonuje zadania w zakresie obslugi
finansowo ksiegowej, administracyjnej i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych, powolanych
w §1 uchwaly, bedace jednostkami obslugiwanymi, a w szczegolnosci:

W zakresie spraw finansowo-ksiegowych, jednostek wymienionych w §1 ppkt. a) uchwaly:

1. Obsluga finansowo-ksiegowa obejmujaca wydatki i dochody budzetowe, zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych oraz dochody i wydatki gromadzone przez jednostki o§wiatowe na wyodrebnionym rachunku,

2. Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych z realizacji dochodéw 1 wydatkow budzetowych,
sprawozdan o stanie naleznosci i zobowigzan a w przypadku jednostek oswiatowych rowniez sprawozdan z
dochodéw gromadzonych na wyodrebnionym rachunku a takze innych sprawozdan wymaganych przepisami
prawa,

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

4. Pomoc i koordynacja w opracowaniu projektow planow dochodow i wydatkow dla poszczegoélnych
jednostek oraz w opracowywaniu zmian w tych planach,

5. Sprawowanie biezgcej kontroli i analizowanie realizacji planoéw 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) sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego i Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz wszelkiej
dokumentacji dla ZUS

f) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bytych pracownikéw podlegtych
jednostek , dla celdéw emerytalnych i naliczania kapitatu poczatkowego,

8. Obstuga ksigg rachunkowych organu jednostki samorzadu terytorialnego.
W zakresie spraw kadrowych, jednostek wymienionych w §1 ppkt. a) uchwaly:

1. Przygotowywanie na polecenie dyrektora jednostki obstugiwane;:

a) dokumentow dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela,

b) innych dokumentow dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikow, do ktorych wydawania
pracodawca zobowigzany jest przepisami Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela,

2. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw obstugiwanych jednostek,

3. Rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS,

4. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow i kontrola ich aktualnosci,

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

6. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi, ustalanie uprawnien do urlopu,
prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych,

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami nauczycieli na poratowanie zdrowia,

8. Rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopow wypoczynkowych oraz innych przerw w
wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okoliczno$ciowych, wychowawczych, itp. stosownie do przepiséw
Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela;

9. Ustalanie uprawnien do wyptaty odpraw, odszkodowan, dodatkéw stazowych, nagrdd jubileuszowych,
ekwiwalentow i przygotowywanie dokumentow w tym zakresie,
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10. Prowadzenie spraw w zakresie szkolen pracownikow i doksztatcania nauczycieli,
11. Wydawania zaswiadczen o zatrudnieniu,
12. Sporzadzanie sprawozdan w  zakresie dotyczacych zatrudnienia pracownikow,
z obowigzujgcymi przepisami i terminami,
13. Przygotowywanie danych do Systemu Informacji O§wiatowej (SIO) w zakresie zatrudnienia
W zakresie:
1) Obstugi ksiggowej na podstawie ustawy o rachunkowosci,
2) Obstugi finansowej na podstawie ustawy o finansach publicznych,
3) Obstugi kadrowo — ptacowe;j,
4) Obstugi prawnej,
5) Wsparcia informatycznego,

zgodnie

6) Obstugi procesow udzielania i realizacji zamowien publicznych (oglaszanie przetargdw, przygotowanie

dokumentow, przeprowadzenie przetargu i wybodr oferenta)

jednostki wymienionej w §1 ppkt. b) uchwaty.
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