UCHWALA NR XX1/315/2016
RADY MIEJSKIEJ W NIDZICY

z dnia 31 marca 2016 r.

w sprawie: okreflenia jednostki obslugujjcej, jednostek obstugiwanych oraz zakresu obowigzkow
powierzonych jednostce obstugujacej w ramach wspélnej obstugi

Na podstawie art. 10b ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz U. z 2015 r., poz.
1515 ze zm.) Rada Miejska w Nidzicy uchwala co nastepuje:

§ 1. Zespot Obstugi Oswiaty i Sportu, zwany dalej , jednostka obstugujaca”, bedzie prowadzit wspdlng obstuge
dla nastepujacych jednostek organizacyjnych:

1) Zespot Szkot Nr 1 w Nidzicy,
2) Zespot Szkét Nr 2 w Nidzicy,
3) Zespot Szkot Nr 3 w Nidzicy,
4) Szkota Podstawowa im. prof. R. Kobendzy w Lynie,
5) Szkota Podstawowa im. Jana Pawla II w Napiwodzie,
6) Szkota Podstawowa im. St. Mikolajczyka w Raczkach,
7) Przedszkole Nr 2 w Nidzicy,
8) Przedszkole Nr 4 "KRAINA ODKRYWCOW" w Nidzicy,
9) Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Nidzicy
- zwanych dalej "jednostkami obstugiwanymi".
§ 2. 1. Do zadan jednostki obstugujgcej bedzie nalezata:

1) obstuga finansowa oraz prowadzenie w cato$ci zadan w zakresie rachunkowosci i sprawozdawezosci jednostek
obstugiwanych, w szczegdélnosci:

a) opracowywanie  projektéw uregulowan wewngtrznych  jednostek  obstugiwanych  dotyczacych
rachunkowosci,

b) prowadzenie ksiag rachunkowych obstugiwanych jednostek zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

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

d) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi zleconych przez kierownikéw jednostek obstugiwanych,
e) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych jednostek obstugiwanych,

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

g) koordynacja i pomoc przy opracowywaniu projektow planéw dochodéw i wydatkéw dla poszezegélnych
jednostek obstugiwanych oraz w opracowywaniu zmian do tych planéw,

h) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo- ksiggowej,
i) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,
j) prowadzenie obstugi kasowej obstugiwanych jednostek,
k) sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych,
1) prowadzenie obstugi ptacowej obstugiwanych jednostek, w szczegolnosci:
- sporzadzanie list plac oraz dokonywanie wyplat wynagrodzen i innych naleznoéci,
- prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

- prowadzenie analizy wyplat z osobowego funduszu plac,
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- naliczanie zasitku chorobowego,

- sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego i Zakladu Ubezpieczefi Spolecznych oraz wszelkiej
dokumentacji dla ZUS,

- Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bytych pracownikéw podleglych
jednostek, dla celéw emerytalnych,

- rozliczanie Sredniego wynagrodzenia nauczycieli do sprawozdania o $redniorocznym wynagrodzeniu
nauczycieli,

m) zapewnienie realizacji zadan gléwnej ksiggowej dla obstugiwanych jednostek,
2) obstuga prawna obsthugiwanych jednostek,
3) obstuga informatyczna obstugiwanych jednostek,

4) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwient publicznych zgodnie z przepisami
Prawa zaméwien publicznych na wniosek i w porozumieniu z kierownikami jednostek obstugiwanych oraz
przedkladanie im do zatwierdzenia,

5) obstuga kadrowa jednostek obstugiwanych, o ktérych mowa w § 1 pkt 4-8 w zakresie:

a) przygotowywania na polecenie dyrektora jednostki obstugiwanej zgodnie z obowiazujacymi przepisami
Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela:

- dokumentéw dotyczacych nawiazywania i rozwiazywania stosunku pracy oraz zwigzanych z przebiegiem
zatrudnienia,

- dokumentéw zwigzanych z ustaleniem wynagrodzeni za prace, dodatkéw, nagréd i innych Swiadczen
przystugujacych nauczycielom i pracownikom,

- pism w sprawie udzielania urlopéw bezptatnych, wychowawczych, informacji o urlopie macierzyfiskim,
b) prowadzenie akt osobowych,
c) przygotowywanie 1 przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowisko,
d) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i Swiadectw pracy,
e) rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS,

f) ustalanie uprawnien do wyplaty odpraw, odszkodowan, dodatkéw stazowych, nagréd jubileuszowych i
przygotowywanie dokumentéw w tym zakresie,

g) przygotowywanie danych potrzebnych do sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,
h) archiwizowanie posiadanych dokumentow kadrowych,
6) obstuga kadrowa jednostki obstugiwanej, o ktérej mowa w § 1 pkt 9 w zakresie:

a) przygotowywania na polecenie dyrektora jednostki obshugiwanej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela:

- dokument6éw dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz zwigzanych z przebiegiem
zatrudnienia,

- dokumentéw zwiazanych z ustaleniem wynagrodzef za prace, dodatkow, nagréd i innych $wiadczen
przystugujacych pracownikom, '

- pism w sprawie udzielania urlopéw bezptatnych, wychowawczych, informacji o urlopie macierzyfiskim,
- umoéw zlecen i umoéw o dzielo,
- dokumentéw do wyplaty ekwiwalentu za odziez ochronna,

b) prowadzenia rejestru umow zlecen i umow o dzieto,

c) prowadzenia akt osobowych,

d) przygotowywania dokumentacji i obstuga procedury naboru na wolne stanowisko,

e) sporzadzania zaSwiadczen o zatrudnieniu i $wiadectw pracy,
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f) rejestrowania i wyrejestrowywania pracownikéw w ZUS,

g) ustalania uprawnien do wyptaty odpraw, nagréd jubileuszowych i przygotowywania dokumentéw w tym
zakresie,

h) przygotowywania danych potrzebnych do sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,
i) archiwizowania posiadanych dokumentéw kadrowych,
J) prowadzenia ewidencji obowiazkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich aktualnosci,

k) przygotowywania dokumentacji i obstuga spraw zwiazanych z prowadzeniem stuzby przygotowawczej dla
pracownikdw,

1) wsparcia przy opracowywaniu przepisow wewngtrznych dotyczacych zatrudniania i wynagradzania
pracownikow,

m) prowadzenia ewidencji czasu pracy, urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych, szkoleniowych na podstawie
przekazanych dokumentéw,

n) sporzadzania list obecnosci oraz harmonograméw czasu pracy,

7) organizowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych przegladéw stanu technicznego
obiektéw oswiatowych i sportowych i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji,

8) planowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obslugiwanych inwestycji i remontéw obiektéw
oswiatowych i sportowych,

9) wsparcie dla jednostek obstugiwanych przy opracowywaniu przepiséw wewnetrznych dotyczacych
funkcjonowania obiektéw sportowych.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Nidzicy.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowiazujacg od dnia 1 lipca 2016 1.

Przewodniczacy Rady
Miejskiej

i

Pawel Przybylek
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