UCHWALA NR XXI1V/216/2016
RADY GMINY GLOWCZYCE

z dnia 30 grudnia 2016 1.

w sprawie organizacji wspolnej obshlugi finansowo — ksiegowej, administracyjnej i organizacyjnej dla
samorzadowych jednostek organizacyjnych Gminy Glowczyce

Na podstawie art. 10a i 10b ust. 1 1 2 art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2016 1. poz. 446, poz. 1579)

uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Z dniem 1 stycznia 2017 roku wprowadza si¢ wspolna obstuge finansowo — ksiggowa, administracyjna
1 organizacyjng dla nastepujacych jednostek organizacyjnych Gminy Glowczyce:

1) Zespot Szkolno — Przedszkolny w Glowcezycach,
2) Zespot Szkolno — Przedszkolny w Zelkowie,

3) Zesp6t Szkot w Poblociu,

4) Zespot Szkot w Stowigcinie.

§ 2. 1. Ustanawia si¢ Urzad Gminy Gloéwczyce jako jednostke obslugujaca, natomiast jednostkami
obslugiwanymi beda jednostki organizacyjne Gminy Gtéwczyce wymienione w § 1 niniejszej uchwaty.

§ 3. Zakres obowigzkdéw jednostki obstugujacej obejmuje zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.
§ 4. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Wojtowi Gminy Gtowczyce.

§ 5. Uchwala podlega ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego i wchodzi w zycie
z dniem 1 stycznia 2017 r.

Przewodniczacy Rady Gminy

Michal Matkowski
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Zatacznik

do uchwaty Nr
XXI1V/216/2016

Rady Gminy Gtowczyce
z dnia 30 grudnia 2016r.

ZAKRES OBOWIAZKOW JEDNOSTKI OBSLUGUJACEJ

1. Do zadan jednostki obstugujacej nalezy:

1) obstuga finansowa oraz prowadzenie w caloSci zadan w zakresie rachunkowosci
i sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych, w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektow uregulowan wewnetrznych jednostek obstugiwanych
dotyczacych rachunkowosci,

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

C) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz przedktadanie ich
odpowiednim organom,

d) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zleconych przez kierownikow
jednostek obstugiwanych,

e) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostek obstugiwanych,

f) obstuga ksiggowa funduszu $wiadczen socjalnych, w tym funduszu mieszkaniowego,
tworzonego ze $rodkow wydzielonych z zaktadowych funduszy §wiadczen socjalnych
jednostek obstugiwanych,

g) koordynacja i pomoc przy opracowywaniu projektow planow dochodow i wydatkow
dla poszczegolnych jednostek obstugiwanych oraz w opracowywaniu zmian do tych
planow,

h) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo- ksi¢gowe;j,
i) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,
j) prowadzenie obstugi kasowej obstugiwanych jednostek,
k) sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych,
I) prowadzenie obstugi ptacowej obstugiwanych jednostek, w szczegdlnosci:
— sporzadzanie list plac oraz dokonywanie wyplat wynagrodzen i innych naleznosci,
— prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,
— prowadzenie analizy wyptat z osobowego funduszu plac,
— naliczanie zasitku chorobowego,

— sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego i1 Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych oraz wszelkiej dokumentacji dla ZUS,
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— wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bylych
pracownikow podleglych jednostek, dla celéw emerytalnych,

— rozliczanie $redniego  wynagrodzenia nauczycieli do sprawozdania o
$redniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli,

— rozliczanie $rodkow zywnos$ci nabywanych w celu przygotowania positkow oraz
prowadzenie dokumentacji dotyczacej dozywiania w szkotach,

— dokonywanie rozliczen szkét z PFRON-em,
) zapewnienie realizacji zadan gléwnej ksiegowej dla obstugiwanych jednostek,

2) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych oraz ztobkéw i klubow
dzieciecych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow nauki zawodu
mlodocianych pracownikéw,

4) przygotowywanie projektow zarzadzen i uchwat dotyczacych zadan z zakresu oswiaty,
5) koordynowanie przekazu danych ze szkot w ramach Systemu Informacji Oswiatowe;j,

6) koordynowanie udzielania pomocy finansowej uczniom na zakup podrecznikow (tzw.
wyprawka szkolna).

7) kontrolowanie spetniania obowiazku szkolnego i obowigzku nauki przez dzieci
i mtodziez z terenu gminy,

8) realizowanie procedury nadania stopnia awansu zawodowego nauczycieli w zakresie
obowigzujacym dla organu prowadzacego szkoty,

9) nadzor nad organizacjg dowozu ucznidow niepelnosprawnych,

10) prowadzenie spraw dotyczacych biezacej dziatalnosci szkoét, tj. przydzielanie godzin
nauczania indywidualnego, wczesnego wspomagania rozwoju, zaje¢ rewalidacyjnych,
zmiany ilosci oddziatow

11) realizacja zadan okreslonych w art. 5 ust. 7 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie
oswiaty.
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