UCHWALA NR XXV/166/2016
RADY GMINY LISEWO

z dnia 28 grudnia 2016 r.

w sprawie zorganizowania wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek
organizacyjnych Gminy Lisewo.

Na podstawie art. 10b ust. 1 i1 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz.
446 1 1579) uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Zapewnia si¢ wspolng obstuge administracyjna, finansowg i organizacyjng jednostek organizacyjnych
Gminy Lisewo zaliczonych do sektora finanséw publicznych wymienionych w § 3.

§ 2. Jednostka obslugujaca jednostki organizacyjne jest Urzad Gminy Lisewo.
§ 3. Jednostkami organizacyjnymi obstugiwanymi sg:
1) Zespot Szkolno - Przedszkolny w Lisewie w sktad, ktorego wchodza:
- Gminne Przedszkole w lisewie,
- Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka,
- Gminne Gimnazjum w Lisewie
2) Szkota Podstawowa im. M. Sktodowskiej - Curie w Krusinie;

§ 4. Jednostce obstugujacej, w ramach wspdlnej obstugi jednostek, o ktorych mowa w § 3 powierza si¢
obowigzki okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 5. Traci moc Uchwata Nr VIII/57/11 Rady Gminy Lisewo z dnia 21 wrze$nia 2011 r. w sprawie
organizacji wspdlnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej szkot i przedszkoli prowadzonych
przez Gming Lisewo.

§ 6. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Wojtowi Gminy Lisewo.

§ 7. Uchwala wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2017 r.

Przewodniczacy Rady

mgr Witold Jaworski
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Zakacznik do Uchwaty Nr XXV/166/2016
Rady Gminy Lisewo z dnia 28 grudnia 2016 r.

OBOWIAZKI JEDNOSTKI OBSLUGUJACEJ W RAMACH WSPOLNEJ
OBSLUGI JEDNOSTEK, O KTORYCH MOWA W §3

Jednostce obstugujacej, w ramach wspodlnej obstugi jednostek, o ktérych mowa w § 3
niniejszej uchwaty, powierza si¢ obowigzki w zakresie:
1. Rachunkowosci i sprawozdawczosci, w tym w szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej,

2) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych,
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

3) sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym i
merytorycznym,

4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych i innych z
planem finansowym,

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

6) rozliczanie srodkow zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowe;j
oraz innych zadan zleconych Gminie ustawami z budzetu Gminy,

7) ewidencjonowanie majatku trwatego oraz mienia ruchomego, bedacego w
uzytkowaniu jednostek obstugiwanych oraz nadzorowanie pod wzgledem
finansowym gospodarowania sktadnikami majatkowymi, podlegajacymi ewidencji
analitycznej,

8) okresowe i terminowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji
rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow - z wylaczeniem inwentaryzacji droga
spisu z natury oraz rozliczanie inwentaryzacji majatku trwatego,

9) wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

10) wykonanie/ sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i innych , ktérych
dane wynikaja z ksiag rachunkowych,

11) obstuge finansowa rachunkéw dochodow wiasnych,

12) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

13) organizowania i prowadzenia obshugi bankowej,

14) organizowanie i prowadzenie obstugi kasowej w tym prowadzenie i
gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

15) sprawowanie kontroli przestrzegania dyscypliny budzetowej,

16) przygotowania niezbednych dokumentdw i informacji stanowiagcych podstawe
opracowania projektéw planow finansowych w zakresie umozliwiajacym
kierownikom jednostek obstugiwanych sporzadzenie lub zmiang planow
finansowych,

17) Obstugi finansowej projektow i programoéw finansowanych ze zroédet zewnetrznych
1 srodkoéw zagranicznych.

2. Obslugi ptacowej, w tym w szczegolnosci:

1) sporzadzanie i organizowanie wypltat,

2) potracanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych i rozliczanie z Urzgdem
Skarbowym oraz sporzadzanie informacji o dochodach uzyskanych oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od pracownikoéw zatrudnionych w
obstugiwanych jednostkach oraz dokonywanie rocznego rozliczenia,

3) prowadzenie rozliczenia sktadek ZUS wraz z dokumentacja,

4) obliczanie zasitkow chorobowych i zasitkow z tytutu ubezpieczenia spotecznego,
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5) naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
6) sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla celow emerytalno-
rentowych oraz do innych celow,
7) zglaszanie zleceniobiorcow do ZUS,
8) ewidencjonowanie danych o wydatkach z osobowego funduszu ptac,
9) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla nauczycieli,
pracownikow administracyjno-obstugowych oraz emerytdéw i rencistow.
3. Organizowania zamédwien publicznych dotyczacych zadan inwestycyjnych oraz
zamowien, ktorych warto$¢ przekracza wartosci okreslone w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych.
Kompletowania oraz archiwizacji dokumentacji ksiggowej 1 ptacowe;.
Pomocy prawnej.

ok~
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