Uchwala nr XXXII/ 195/16
Rady Miejskiej w Ketrzynie

z dnia 29 grudnia 2016r.

w sprawie organizacji wspdlnej obshlugi finansowo-ksiegowej i organizacyjnej jednostek
organizacyjnych zaliczonych do sektora finansoéw publicznych, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Miejska Ketrzyn.

Na podstawie art. 10a i art. 10b ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r., poz. 446 z pézn. zm.) Rada Miejska w Ketrzynie uchwala, co
nastepuje:

§1. Z dniem 1 stycznia 2017 roku wprowadza sie wspdOlng obstuge finansowo-ksiegowa
i organizacyjna, dla nastepujacych jednostek organizacyjnych Miasta Ketrzyn:

1) Szkola Podstawowa Nr | im. Feliksa Nowowiejskiego w Ketrzynie,

2) Szkola podstawowa Nr 3 im. Marii Zientary-Malewskiej w Ketrzynie,

3) Szkota Podstawowa Nr 4 im. Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie,

4) Zesp6l Szkot Nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi im. Macieja Kalenkiewicza ,Kotwicza”
w Ketrzynie,

5) Gimnazjum Nr 2 im. Jana Pawta 11 w Ketrzynie,

6) Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Ketrzynie,

T) Migjskie Przedszkole Integracyjne ,,Malinka” w Kegtrzynie,

8) Zlobek Miejski w Ketrzynie,

9) Urzad Miasta Ketrzyn.,

§ 2. Ustanawia si¢ Urzad Miasta Ketrzyn jako jednostke obshugujgca, natomiast jednostkami
obstugiwanymi bedg jednostki organizacyjne Miasta Ketrzyn wymienione w § 1 uchwaly.

§ 3. Zakres obowigzkow jednostki obstugujgcej obejmuje zalgcznik do niniejszej uchwaty.
§ 4 . Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Miasta K¢trzyn

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgeznik

do Uchwaty Nr XXXII/195/16
Rady Miejskiej w Ketrzynie

z dnia 29 grudnia 2016r.

ZAKRES OBOWIAZKOW JEDNOSTKI OBSLUGUJACEJ
_ URZEDU MIASTA KETRZYN

Urzad Miasta Ketrzyn jako jednostka obstugujaca kompleksowo wykonuje zadania w zakresie obshugi
finansowo — ksiegowe] i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych, powolanych w §1 niniejszej
uchwaly, bedgce jednostkami obstugiwanymi, w ponizszym zakresie:

1. Spraw finansowo-ksiggowych:
1) przygotowywanic na potrzeby kierownikéw jednostek obstugiwanych dokumentéw i informacji
niezbednych do opracowania przez nich projektéw planéw finansowych oraz zmiany zatwierdzonych
planéw finansowych;
2) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej jednostek obstugiwanych, ktéra obejmuje:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym:
— opracowanie i aktualizowanie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci,
— opracowywanie i aktualizowanie procedur wynikajacych z potrzeb systemu kontroli zarzgdczej
w zakresie rachunkowosci, w tym obiegu dowodéw finansowo ksiggowych, instrukcji
inwentaryzacyjnej,
— prowadzenic ksigg rachunkowych poprzez ujmowanie w nich dowodéw ksiggowych obrazujgcych
zdarzenia gospodarcze w porzadku chronologicznym i systematycznym zgodnie z przyjetymi zasadami
(politykg) rachunkowosci,
— okresowe ustalanie poprzez inwentaryzacje drogs uzyskania od kontrahentéw potwierdzenia
prawidlowosci stanu aktywdw oraz droga weryfikacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywoéw oraz
ujmowanie w ksiegach rachunkowych rozliczenia wynikéw inwentaryzacji,
— wycene aktywOw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,
— sporzadzanie sprawozdan finansowych,
— gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji przewidzianej
ustawg o rachunkowosci,

b) sporzgdzanie sprawozda budzetowych i sprawozdan z operacji finansowych,

¢) przygotowanie danych do sporzadzenia sprawozdan statystycznych

d) prowadzenic obstugi rachunkéw bankowych poprzez dokonywanie dysponowania zgromadzonymi
na nich s$rodkami pienieznymi w oparcit o dyspozycje zatwierdzone przez kierownika jednostki
obstugiwanej,

¢) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i rozliczanie inwentaryzacji,

f) obstuge procesu windykacji naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych,

g) sporzgdzanie raportéw i analiz ekonomicznych;
3) prowadzenie obstugi plac jednostek obstugiwanych, w tym:

a) naliczanie oraz przekazywanie wyptat wynagrodzen dla pracownikow,

b) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami,

¢) sporzagdzanie za$wiadczen o wynagrodzeniu pracownikow,

d) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej;
4)prowadzenie obstugi innych rozliczen wynikajagcych z przepisow prawa w jednostkach
obstugiwanych, w tym:

a) rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych,



b) rozliczanie kosztéw uzywania samochodéw prywatnych do celow stuzbowych,

¢) rozliczanie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztatcania zawodowego nauczycieli;
5) przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej do rozliczenia projektéw dofinansowanych ze
#zrédet zewngtrznych np. ze érodkéw UE, dotacji z budzetu padstwa dla jednostek obstugiwanych;
6) prowadzenie archiwum dla jednostek obstugiwanych, w tym przewidzianych ustawa z dnia 14 lipca
1983r. 0 narodowym zasobic archiwalnym i archiwach, ktére obejmuje:

a) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacii,

b) zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem,

c) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

d)sporzadzanie, na podstawie zgromadzonego zasobu archiwalnego, uwierzytelnionych Kkopii
dokumentéw;
7) obstuga finansowo-ksiggowa Funduszu Swiadezen Socjalnych oraz Funduszu Swiadczen Socjalnych
emerytéw i rencistéw w oparciu o dokumenty przygotowane i przekazane przez kierownikow
jednostek obstugiwanych.

I1. Spraw organizacyjnych — obsluga spraw kadrowych:

1. Przygotowywanie na polecenie dyrektora jednostki obstugiwanej:

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

b) innych dokumentéw dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikow, do ktérych wydawania
pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa;

2. Prowadzenie akt osobowych pracownikow obshugiwanych jednostek;

3. Rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS;

4. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badaft lekarskich pracownikéw i kontrola ich aktualnosci;

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

6. Prowadzenie calosci 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 pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych przerw w
wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych, itp. stosownie do
przepisOw prawa,

9.Ustalanie uprawniei do wyplaty odpraw, odszkodowan, dodatkéw stazowych, mnagrod
jubileuszowych, ekwiwalentéw i przygotowywanie dokumentow w tym zakresie;

10. Prowadzenie spraw w zakresie szkolen,

11. Wydawania za$wiadczen o zatrudnieniu;

12.Sporzadzanic sprawozdan w zakresie dotyczacych zatrudnienia pracownikéw, zgodnie
7 obowiazujgcymi przepisami i terminami;

13. Przygotowywanie danych sprawozdawczych i statystycznych w zakresie zatrudnienia.

11, Zasady, poziom i szczegdlowy zakres swiadczenia ustug jednostkom, o ktorych mowa w § 1
uchwaty, okre$la Burmistrz w uzgodnieniu z kierownikami jednostek obstugiwanych.

V. Obstuga wspélna nie obejmuje kompetencji kierownikow jednostek obstugiwanych, okreslonych
obowigzujgcym prawem na }ggadg_ch wylacznosci.
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