Projekt

UCHWALA NR XIV/.../19
RADY MIEJSKIEJ W DROHICZYNIE

z dnia 29 listopada 2019 r.

w sprawie organizacji wspolnej obstugi samorzadowych jednostek organizacyjnych Gminy Drohiczyn

Na podstawie art. 10 a, pkt 1 oraz art. 10b ust.1 12, art. 40 ust. 2,pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506, 1309, 1571, 1696, 1815) uchwala si¢ co nastepuje:

§ 1. Z dniem 1 stycznia 2020 r. zapewnia si¢ wspdlng obstuge administracyjna, finansowa i organizacyjna
jednostkom organizacyjnym Gminy Drohiczyn zaliczonym do sektora finanséw publicznych .

§ 2. Jednostkg prowadzaca wspolng obsluge o ktorej mowa w § 1 bedzie Miejsko Gminny Os$rodek
Pomocy Spotecznej w Drohiczynie.

§ 3. Miejsko Gminy Osrodek Pomocy Spotecznej w Drohiczynie bedzie prowadzit wspolng obstuge,
w szczegolnosci  administracyjng, finansowa i organizacyjng dla Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Putkowicach Nadolnych.

§ 4. 1. Miejsko Gminnemu O$rodkowi Pomocy Spotecznej w Drohiczynie powierza si¢ nastepujacy zakres
obowigzkéw jednostki obstugiwane; :

1) Sprawy z zakresu rachunkowosci,

2) Sprawy z zakresu obstugi finansowej,

3) Sprawy z zakresu obstugi administracyjnej,
4) Sprawy z zakresu obstugi organizacyjne;.

2. Zakres powierzonych obowigzkow w ramach wspoélnej obstugi stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej
uchwaty.

§ 5. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Drohiczyna.

§ 6. Uchwala podlega  ogloszeniu w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Podlaskiego  z moca
obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2020 r.

Przewodniczacy Rady

mgr inz. Marian Rogowiec
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Zatacznik do uchwaty Nr XII/.../19
Rady Miejskiej w Drohiczynie
z dnia 29 listopada 2019 r.

Organizacja wspolnej obstugi dla jednostek organizacyjnych Gminy Drohiczyn — zakres

szczegolowych obowiazkéw.

Jednostka obslugujaca — Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Drohiczynie, zwany dalej
MGOPS.

Jednostka obstugiwana — Srodowiskowy Dom Samopomocy w Putkowicach Nadolnych, zwany dalej
SDS;
§ 1. Obsluga finansowo — ksiegowa i placowa:

1. Jednostka obstugujaca organizuje wspdlna obshuge finansowa na rzecz SDS w celu wykonywania zadan
w zakresie czynno$ci, o ktorych mowa w art. 4 ust. 3 pkt 2-6 ustawy zdnia z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci, tj. prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych
zapisy w porzadku chronologicznym i systematycznym, okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga
inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, wyceng aktywow i pasywoOw oraz ustalenie wyniku
finansowego, sporzadzenie sprawozdan finansowych, gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych
oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawa, a takze wprowadzenie zasad odpowiedzialnos$ci za zadania
z zakresu gospodarki finansowej, rachunkowosci oraz sprawozdawczosci.

2. Podstawowe zadania wykonywane przez MGOPS beda polegaé na:

1) sporzadzaniu w porozumieniu z kierownikiem SDS wnioskow o dokonanie zmian w budzecie SDS oraz
przedktadaniu ich Burmistrzowi Drohiczyna;

2) prowadzeniu rachunkowosci w zakresie dochodow, wydatkéw budzetowych i srodkow
pozabudzetowych;

3) prowadzeniu dokumentacji ksiggowej oraz dokonywanie kontroli operacji finansowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

4) sporzadzaniu jednostkowych sprawozdan z realizacji planéow finansowych jednostki
w zakresie gospodarki budzetowej i pozabudzetowej wg zasad zawartych w przepisach
prawa i przekazywaniu ich Burmistrzowi Drohiczyna;

5) naliczaniu wynagrodzen i innych $wiadczen pracowniczych na podstawie dokumentow
dostarczonych przez kierownika SDS oraz sporzadzaniu list plac;

6) organizowaniu wyplat wynagrodzen dla pracownikow SDS na podstawie listy plac oraz wyptat innych
naleznosci wg dokumentdéw uprzednio sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty przez kierownika SDS;

7) sporzadzaniu okresowych analiz z realizacji budzetu SDS;
8) przestrzeganiu zasad dyscypliny budzetowej;
9) prowadzeniu spraw w zakresie rozliczania inwestycji i remontow SDS;
10) nalezytym ewidencjonowaniu, przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentow
ksiggowych, rachunkowych i sprawozdan finansowych;
11) sporzadzanie miesi¢cznych rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym.
12) sporzadzanie rocznych deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy.
13) sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;
14) zglaszaniu i wyrejestrowaniu pracownikoéw SDS w Zaktadzie Ubezpieczen

Spotecznych;
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15) wydawaniu na wniosek zainteresowanego pracownika SDS zaswiadczen potwierdzajacych wysoko$é
wynagrodzenia, ktore zatwierdza kierownik SDS;

16) przygotowanie ) danych do sporzadzenia okresowych sprawozdan statystycznych, dotyczacych
wynagrodzen w SDS wedlug obowiazujacych przepisow.

17) przygotowywaniu danych do sporzadzenia przez kierownika SDS sprawozdan statystycznych wedtug
obowigzujacych przepisow, m.in. CAS i GUS;

18) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposob
zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz prawidtowe prowadzenie
ksiggowosci;

19) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych;

20) opracowanie projektow plandéw finansowych oraz innych zmian, na wniosek iw porozumieniu
z kierownikiem SDS i informowanie o biezacym stanie realizacji planu wydatkéw i poziomie
zaangazowania s$rodkow, rozliczanie finansowe realizacji projektow realizowanych ze S$rodkow
zewnetrznych;

21) dokonywanie potracen wynikajacych z prowadzonych wobec pracownikow SDS egzekucji;

22) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej pracownikéw SDS w zakresie biezacej obstugi;
§ 2. Obsluga kadrowa:
1. prowadzenie akt osobowych pracownikéw SDS;

2. gromadzenie iprzechowywanie akt osobowych, prowadzenie ewidencji zatrudnienia w systemie
kadrowym;

3. przygotowywanie na wniosek Kierownika SDS niezbednej dokumentacji zwiazanej z nawiazaniem,
przebiegiem i rozwigzaniem stosunku pracy.

4. przygotowywanie na wniosek zainteresowanego pracownika zaswiadczen niezbgdnych do ustalenia
kapitatu poczatkowego, na podstawie przekazanych dokumentéw zrédlowych, oraz innych zaswiadczen,
potwierdzajacych wysokos¢ wynagrodzenia lub okresy zatrudnienia.

5. prowadzenie spraw zwiazanych z przejsciem na emeryture, rente lub inne $wiadczenia

6. prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikow lub kandydatow do pracy na profilaktyczne
badania lekarskie(wst¢pne, kontrolne, okresowe);

7. prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikow lub kandydatéw do pracy oraz
pracodawcow i 0sob kierujacych pracownikami na szkolenia BHP 1 ppoz

8. przygotowywanie danych do sporzadzenia okresowych sprawozdan statystycznych dotyczacych
zatrudnienia w SDS;

9. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow SDS oraz ewidencji urlopéw w celu prawidtowego
naliczenia wynagrodzen;

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z wystuga lat pracy, nagrodami jubileuszowymi.
§ 3. Obsluga BHP i ppoz

1. analiza stanu BHP i ppoz w SDS;

2. przeprowadzanie szkolen wstepnych i okresowych bhp dla pracownikéw SDS;

3. prowadzenie rejestrow i przechowywanie dokumentacji z zakresu wypadkéw przy pracy, atakze
stwierdzonych chorob zawodowych.

4. weryfikacja i aktualizacja kart oceny ryzyka dla pracownikow SDS.
§ 4. Obsluga informatyczna i administracyjna w zakresie bezpieczenstwa informacji
1. odpowiedzialnos¢ za proces informatyzacji biura;

2. koordynowanie pracy na sprzecie i systemach informatycznych;
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3. pelnienie  obowigzkow osoby odpowiedzialnej za wspolprace zInspektorem Ochrony Danych
Osobowych w SDS.

§ 5. Rozliczenie kosztéw wspdlnej obslugi jednostek organizacyjnych Gminy Drohiczyn

1. Koszty Srodowiskowego Domu Samopomocy w Putkowicach Nadolnych wynikajace ze wspélnej
obshugi jednostek organizacyjnych beda rozliczane nastepujaco:

1) wynagrodzenie osoby ds. kadr - 1/3 czesci etatu;
2) wynagrodzenie pracownika socjalnego — 2 czg¢$ci etatu;

3) wynagrodzenie gldwnej ksiggowej — dodatek specjalny w wysokosci do 40 % wynagrodzenia
zasadniczego;

4) wynagrodzenie osoby odpowiedzialnej za czynnosci wynikajace z § 4 — dodatek specjalny w wysokosci do
40 % wynagrodzenia zasadniczego.
§ 6. 1. Zakres wspolnej obstugi nie obejmuje kompetencji Kierownika Jednostki obstugiwanej do

dysponowania §rodkami publicznymi, zaciggania zobowigzan, atakze sporzadzania izatwierdzania planu
finansowego, przeniesien wydatkéw w tym planie.

2. Jednostka obstugiwana powierza w catosci jednostce obstugujacej obowiazki z zakresu rachunkowosci
i sprawozdawczosci.

3. Jednostka obstugujaca jest uprawniona do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez
Jednostke obstugiwang w zakresie icelu niezb¢dnym do wykonywania zadan w ramach wspdlnej obstugi
jednostki.

Przewodniczacy Rady

mgr inz. Marian Rogowiec
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