Elektronicznie podpisany przez:
Janusz Szustkiewicz
dnia 29 sierpnia 2024 r.

UCHWALA NR V1/50/24 :
RADY GMINY I MIASTA ODOLANOW

z dnia 27 sierpnia 2024 r.

W sprawie zapewnienia wspolnej obslugi jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Odolanéw
zaliczonych do sektora finanséw publicznych

Na podstawie art.10b ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2024r.
poz. 609 z p6z. zm.), Rada Gminy i Miasta Odolanéw uchwala, co nastgpuje:

§ 1. Postanawia si¢ o zorganizowaniu wspolnej obshigi jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta
Odolanéw zaliczonych do sektora finanséw publicznych, ktéra prowadzona bedzie przez jednostke
organizacyjng Gminy i Miasta Odolanéw - Centrum Ustug Wspdlnych w Odolanowie, zwang dalej ,,jednostka
obstugujacg”.

§ 2. Wspdlna obstuga prowadzona begdzie dla nastgpujacych jednostek zwanych dalej ,jednostkami
obstugiwanymi’:

1) Przedszkola im. Kubusia Puchatka w Odolanowie,

2) Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka w Hucie,

3) Szkoty Podstawowej w Nabyszycach,

4) Szkoty Podstawowej w Uciechowie,

5) Szkoty Podstawowej im. Polskich Sportowcoéw w Tarchatach Wielkich,
6) Szkoty Podstawowej im. Ignacego Fukasiewicza w Garkach,
7) Zespotu Szkot w Odolanowie,

8) Szkoty Podstawowej w Swiecy,

9) Szkoty Podstawowej w Raczycach,

10) Szkoty Podstawowej w Wierzbnie,

11) Zespotu Szkét Ogolnoksztatcgeych w Odolanowie,

12) Branzowej Szkoty I Stopnia w Odolanowie,

13) Panstwowej Szkoty Muzycznej I Stopnia w Odolanowie.

§ 3. Do obowigzkdéw jednostki obshugujgcej nalezeé bedzie prowadzenie spraw jednostek obstugiwanych
W nastepujacym zakresie:

1) Obstugi finansowo-ksiggowe;:
a) prowadzenie catosci sprawozdawczo$ci i rachunkowoéci jednostek obstugiwanych,
b) opracowywanie projektow uregulowan wewngtrznych dotyczgcych rachunkowosci,
¢) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz przedktadanie ich odpowiednim organom,
d) nadzor nad prawidlowym przebiegiem inwentaryzacji i jej rozliczaniem,
e) obstuga ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
f) prowadzenie obstugi kasowej oraz obstugi rachunkéw bankowych,
g) koordynacja i pomoc przy opracowywaniu planéw finansowych oraz biezaca kontrola nad ich realizacja,
h) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej Centrum i jednostek obstugiwanych.
2) Obshugi kadrowo-ptacowe;j:

a) przygotowywanie 1 koordynacja procedury naboru na wolne stanowiska,
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b) przygotowywanie dokumentacji i obstuga spraw zwigzanych z prowadzeniem stuzby przygotowawczej,

c) przygotowywanie na polecenic Dyrektora jednostki obstugiwanej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
dokumentéw dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunkoéw pracy, dokumentow zwigzanych
z przebiegiem zatrudnienia, ustalaniem wynagrodzen za pracg, dodatkow, ztym uzupelniajacych,
ekwiwalentdw, nagrod iinnych $wiadczen oraz pism w sprawie udzielenia urlopow bezplatnych,
wychowawczych, macierzynskich oraz na poratowanie zdrowia,

d) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i $wiadectw pracy,

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

f) przygotowywanie uméw zlecen i o dzieto oraz prowadzenie rejestru uméow,

g) przygotowywanie 1 przekazywanie odpowiednim organom dokumentacji w zakresie ubezpieczen
spotecznych, zdrowotnych, funduszu pracy oraz podatku dochodowego,

h) prowadzenie spraw zzakresu bezpieczefistwa 1higieny pracy oraz prowadzenie ewidencji
obowigzkowych badan lekarskich i kontrola ich aktualnosci,

i) wsparcie przy opracowywaniu przepisow wewngtrznych dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia
pracownikow,

J) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw na podstawie przekazanych dokumentow,
k) sporzadzanie list obecno$ci oraz harmonogramow czasu pracy,
1) sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie wyplat wynagrodzen 1 innych naleznoéci,
m) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,
n) prowadzenie analizy wyptacanych wynagrodzen.
3) Obstugi organizacyjno-administracyjnej:
a) archiwizowanie wytworzonej dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw,
b) obstuga prawna,
¢) obsluga informatyczna,

d) przygotowywanie 1 przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie
Z przepisami prawa,

e) kompleksowa organizacja dowozu ucznidéw do szkot,

f) organizowanie w porozumieniu z Dyrektorami jednostek obstugiwanych przeglagdu stanu technicznego
budynkow, obiektéw budowlanych i pozostalej infrastruktury bedgcej w statym zarzadzie jednostek,

g) naliczanie kosztow wychowania przedszkolnego pokrywanych przez inne gminy,

h) przygotowywanie ~ wnioskéw o pozyskanie  $§rodkow  zrezerwy  subwencji  o$wiatowych.

§ 4. Traci moc uchwata nr XXI1/184/16 z dnia 21 pazdziernika 2016 r. w sprawie zapewnienia wspolnej
obstugi jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Odolandw zaliczonych do sektora finansow publicznych.

§ 5. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Burmistrzowi Gminy i Miasta Odolanéw.
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§ 6. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Rady

Janusz Szustkiewicz
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