CLIUAYALS . NA 3~ do protokoly

z sesji Nr 20(2(”1{19 z dnia %XJZHZQIQ

HADA MIEJSKA
MIEROSZOWA UCHWALA Nr XXXIII/153/16

Pl. Niepodlegtosci 1 s s 2 e s mae
58-350 MIEROSZOW Rady Miejskiej Mieroszowa

z dnia 28 grudnia 2016 roku

w sprawie organizacji wspélnej obslugi finansowo-ksiegowej,
administracyjnej i organizacyjnej dla samorzadowych jednostek

budzetowych Gminy Mieroszéw

Na podstawie art.18 ust 2 pkt 9 litera h, i art. 40 ust 2, pkt 2, art. 10a i art.
10b ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (jt. Dz.U. z 2016 poz. 446 ze zmianami) Rada Miejska Mieroszowa

uchwala, co nastepuje:

§1.
Z dniem 1 stycznia 2017 roku, wprowadza sie wspolng obshuge finansowo -
ksiegowa, administracyjna i organizacyjna dla nastepujacych jednostek
organizacyjnych Gminy Mieroszow zaliczanych do sektora finansow
publicznych:
1. Publiczna Szkola Podstawowa w Mieroszowie, ul. Wolnosci 19,
Mieroszow.
2. Publiczna Szkota Podstawowa w Kowalowej, ul. Walbrzyska 38,
Kowalowa.
3. Zespodt Szkolno - Przedszkolny im. Janusza Korczaka w Sokotowsku,
ul. Unistawska 4, Sokotowsko.
4. Publiczne Gimnazjum im. Krzysztofa KieSlowskiego w Mieroszowie,
ul. Zeromskiego 30, Mieroszow. '

5. Przedszkole Miejskie w Mieroszowie, ul. Wolnosci 27, Mieroszéw.

§ 2.
Ustanawia si¢ Urzad Miejski w Mieroszowie jako jednostke obstugujaca,
natomiast jednostkami obstugiwanymi beda jednostki organizacyjne Gminy

Mieroszéw, wymienione w § 1.



§ 3.
Zakres obowiazkéw powierzony jednostce obshugujacej okresla zalacznik Nr 1

do niniejszej uchwaty.

§4.
Zakres obowiazkéw powierzony jednostkom obstugiwanym okresla zalacznik

Nr 2 do niniejszej uchwaly.

§5.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Gminy Mieroszow.

§6.
Uchwata wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni od dnia jej opublikowania
w Dzienniku Urzedowym Wojewc‘)dtha Dolnoslaskiego z moca obowigzujaca
od dnia 1 stycznia 2017 roku. '

PRZEWODNICZACA RADY

Ma telnicka




RADA MIEJSKA

PEIBER RO do uchwaly Nr XXXIII/153/16

58-350 MIEROSZOW

Rady Miejskiej Mieroszowa
z dnia 28 grudnia 2016 r.

Zakres obowiazkéw powierzonych jednostce obslugujacej w ramach

wspolnej obslugi finansowo - ksiegowej, administracyjnej

i organizacyjnej:

1)
a)

b)

j)

Rachunkowos$¢

Ustalenie zasad (polityki) rachunkowosci,

Ewidencja zdarzen, w tym operacji gospodarczych w ksiegach
rachunkowych, na podstawie zatwierdzonych przez dyrektora
jednostki obstugiwanej, dokumentéw, w tym dowodéw ksiegowych,
angazy, umow itp.

Ewidencja majatku o wartosci przekraczajacej 3.500zt oraz naliczanie
amortyzacji, w uzgodnieniu z dyrektorem jednostki obstugiwane;j,
Rozliczenie inwentaryzacji, W tym rozliczenie réznic
inwentaryzacyjnych, ’

Wycena aktywow 1 pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,
Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowe;j.

okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,

gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostalej
dokumentacji przewidzianej ustawa.

przygotowanie danych finansowych dotyczacych SIO i przekazania
Dyrektorom jednostek obstugiwanych,

przygotowanie danych finansowych dotyczacych sprawozdan GUS tj.
F-03. Z-03, Z-06 i przekazanie ich dyrektorom jednostek
obshugiwanych,

przeprowadzanie operacji bankowych zwiazanych z realizacja planéw
finansowych jednostek obstlugiwanych do wysokosci Srodkow
wynikajacych z zatwierdzonego planu finansowego.

prowadzenie rachunkowosci jednostek obshlugiwanych w zakresie

dochodéw 1wydatkbw na rachunkach dochodéw jednostek



budzetowych prowadzacych dziatalno$Sé okreslona w Ustawie

o systemie o$wiaty,

2) SprawozdawczoS¢

a)

b)

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i ich oglaszanie w przypadkach
przewidzianych ustawa,

Gromadzenie i przechowywanie sprawozdan.

3) Inne czynnosci:

a)

b)

Wspbélpraca i pomoc w zakresie spraw zwigzanych 2z szeroko
rozumianym finansami z dyrektorem jednostki obstugiwane;.
Stosowanie = obowiazujacych ~w  poszczegélnych  jednostkach

obstugiwanych regulaminéw i instrukcji, przepiséw prawa.

4) Obstuga kadrowo—placowa:

a)

<)

d)

€)

sporzadzanie list ptac nauczycieli, pracownikéw jednostek

obshugiwanych na podstawie informacji otrzymanych od dyrektorow

tych jednostek oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym

zakresie,

organizowanie wyplat wynagrodzen dla pracownikéw jednostek

obstugiwanych na podstawie listy plac oraz wyptat innych naleznosci .

dla czynnych i emerytowanych pracownikéw tych jednostek wg

dokumentéw uprzednio sprawdzonych ikzatwierdzonych do wyplaty

przez dyrektorow,

prowadzenie rozliczen z ZUS, zglaszanie i wyrejestrowanie

pracownikow, skladanie deklaracji okresowych,

rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych PIT,

wydawanie zaS§wiadczen potwierdzajacych wysoko$¢é wynagrodzenia

pracownikoéw jednostek obshugiwanych,

ewidencjonowanie i archiwizacja dokumentéw ptacowych zgodnie z

obowiazujacymi przepisami. ‘
PRZEWODN]CZACA RADY

Maria jelnicka



HADA MIEJSKA
MIEROSZOWA .
Pl. Niepodlegtosci 1 Zalacznik Nr 2
£8-350 MIEROSZOW do uchwaty Nr XXXIII/153/16

Rady Miejskiej w Mieroszowie
z dnia 28 grudnia 2016 r.

Zakres obowiazkéw powierzony jednostkom obslugiwanym w ramach

wspolnej obslugi finansowo - ksiegowej, administracyjnej

i organizacyjnej:

1.

a)

)

Obstuga rachunkowo-ksiegowa:

opracowywanie =~ w  porozumieniu z jednostka obstugujaca
szczegbtowych projektéw planéw finansowych oraz przedkladanie ich
Burmistrzowi Mieroszowa,

sporzadzanie  jednostkowych sprawozdan SIO i terminowe
przekazywanie ich do Gminy,

stosowanie obowiazujacych regulaminéw, instrukcji,

terminowe  dostarczanie = dokumentéw stanowiacych podstawe
platnosci,

opis faktur i rachunkéw pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i naniesienie wymaganych podpiséw,

dokumentowanie przekazanych do uzywania zakupionych materiatow,
przeprowadzanie postepowan o zamoéwienia publiczne zgodnie
z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie;

tworzenie projektu i kontrola realizacji planu finansowego jednostki,
wnioskowanie w sprawach zmian planu finansowego jednostki,
dokonywanie zakup6éw zgodnie z planem finansowym jednostki,
sporzadzanie sprawozdania opisowego z wykonania planu finansowego
jednostki do dnia 31 lipca za I pélrocze danego roku oraz roczne do
dnia 28 lutego nastepnego roku,

sporzadzanie i przekazanie sprawozdan F-03, Z-03, Z-06 zgodnie

z terminami okres§lonymi przez GUS,

m) pozyskiwanie w miesigcu grudniu faktur do zaptaty oplat z zawartymi

umowami (np. za prad, wywoz odpadéw, woda i §cieki, energia cieplna)

w celu uregulowania zobowigzan w danym roku kalendarzowym.



2) Obstuga kadrowo-placowa:

a.

dostarczanie do jednostki obstugujacej dokumentéw zwigzanych
z wynagrodzeniami nauczycieli do 28-go dnia kazdego miesiaca,

dostarczanie do jednostki obstugujacej dokumentéw zwiazanych
z wynagrodzeniami pracownikéw obstugi do 20-go dnia kazdego

miesigca,

. dostarczanie do jednostki obstugujacej dokumentéw dotyczacych

wyplaty wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe do dnia 28-
go danego miesigca, biorac pod uwage rozliczenie tygodniowe —
godziny zrealizowane za peilne tygodnie, w podziale na godziny
ponadwymiarowe i doraznych zastepstw oraz na rozdzialy
klasyfikacji budzetowe;j,

dostarczanie do jednostki obstugujacej decyzji do wplaty
swiadczen urlopowych dla nauczycieli i pracownikéw obstugi do

15-go czerwca danego roku,

. dostarczanie do jednostki obslugujacej decyzji do wyptaty

zapomég losowych i zdrowotnych beda przekazywane na biezaco,
po rozpatrzeniu wniosku przez komisj¢ ZFSS,

dostarczanie do jednostki obslugujacej dokumentéw dotyczacych
pomocy rzeczowej beda przekazywane na Dbiezaco, po

rozpatrzeniu wniosku przez ZFSS.

PRZEWODNI@ZACA RADY

Ma mielnicka



