UCHWALA NR XLII1.363.2023
RADY GMINY PPRZYTYK

7 dnia 27 lutego 2023 r.

w sprawie organizacji obstugi finansowo-ksi¢gowej i administracyjnej dia Gminnego
Osérodka Pomocy Spolecznej w Przytyku

Na podstawie art. 18 ust 2 pkt 15 w zwigzku z art. 10a, 10b, 10¢ i10d ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz, U. z 2023 1. poz. 40) art. 53 ust.5
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2022 poz. 1634 z¢
zm.) Rada Gminy Przytyk uchwala co nastgpuje:

§1

Na zasadach okreslonych w niniejszej uchwale organizuje si¢ obstuge finansowo -ksiggowa
i administracying dla Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Przytyku w Urzedzie
Gminy w Przytyku.

§2

Kontrole prawidtowoéci prowadzenia dziatalnodci, o ktérej mowa w ust. 1 prowadzg Wajt,
Z-ca Wojta, Sekretarz i Skarbnik Gminy.

§3

Do zakresu obowiazkéw powierzonych Jednostee Obstugujacej w ramach wsp6lnej obstugi
nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej obshugiwanej jednostki;

2) organizowanie i prowadzenie obslugi bankowej, prowadzenie ksiggowosci syntetycznej;

3) sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym;

4y sporzadzanie i organizowanie wyplat wynagrodzen dla pracownikéw obslugiwanc;
jednostki;

5) rozliczanie inwentaryzacji majatku trwatego obstugiwanej jednostki;

6) opracowywanie planéw finansowych obstugiwanej jednostki, ich aktualizowanie oraz
prowadzenie analizy kosztéw jednostkowych;

7) sprawowanie kontroli przestrzegania dyscypliny budzetowej przez obslugiwane
jednostki;

8) potracanie podatku dochodowego od osob fizyeznych i rozliczanie z Urzedem
Skarbowym, a takze sporzadzanie informacji o dochodach uzyskanych oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy od pracownikéw zatrudnionych oraz dokonywanie
rocznego rozliczenia;

9} prowadzenie rozliczania skladek ZUS wraz z dokumentacja;

10) obliczanie zasitkow chorobowych i zasitkéw z tytutu ubezpieczenia spolecznego;

11) naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikéw obstugiwane;



jednostki;
12) sporzadzanie zadwiadczefi o wysokosci wynagrodzen dla celéw emerytalno-rentowych
pracownikéw oraz do innych celéw na wniosek pracownika,
13) zglaszanie zleceniobiorcow do ZUS;
14) rozliczanie podrézy stuzbowych;
15) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i GUS;
16) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego funduszu ptac;
17) obstuga funduszu $wiadczen socjalnych zgodnie z opracowanymi regulaminami;

18) organizowanie i przeprowadzanie kontroli w obstugiwanej jednostce;
19) wspolpraca z Kierownikiem Jednostki Obslugiwanej w zakresie realizowanych przez
GOPS projektow dofinansowywanych w funduszy unijnych;

20) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo ksiggowej Jednostki Obstugiwanej;

21) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Jednostki Obslugiwanej,

22) prowadzenie spraw osobowych oraz dokumentacji pracowniczych (ewidencji zwolnien
lekarskich, kart urlopowych i czasu pracy) Jednostki Obshigiwanej;

23) przygotowywanie umow zlecenia i o dzielo oraz prowadzenie ich ewidencji;

24) przygotowywanie ~ dokumentacji zwigzanej z badaniami wstgpnymi, okresowymi,
kontrolnymi oraz szkoleniami BHP pracownikow Jednostki Obshugiwanej;

25) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z =zatrudnieniem, tj. umdéw o pracg,
wypowiedzen, §wiadectw pracy i innych;

26) udziat w opracowywaniu dokumentéw, regulaminéw dotyczacych organizacji pracy
Jednostki Obstugiwane;j;

27) monitorowanie terminowoéci wykorzystania urlopu wypoczynkowego przez pracownikow
Jednostki Obstugiwanej;

28) opracowywanie raportdw, analiz i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia w Jednostce
Obstugiwanej;

29) organizowanie i koordynowanie praktyk zawodowych, stazy i innych form zatrudniania
przewidzianych przez Urzad Pracy z, z ktérych korzysta Jednostka Obstugiwana;
30) organizowanie obstugi informatycznej;

31) kompleksowa obstuga w zakresie BHP i przepisow bezpieczenstwa pozarowego.

§4

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Wojtowi Gminy Przytyk.

§5

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




UZASADNIENIE

Zgodnie z art.10b ust.2 ustawy z dnia ustawy 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. z 2023 r. poz. 40) Rada gminy okre§la w drodze uchwaty w szczegdlnosci jednostki
obstugujgce, jednostki obstugiwane oraz zakres obowiazkéw powierzonych jednostkom
obstugujacym w ramach wspdlnej obstugi. Przepisy ww. ustawy umozliwiajg prowadzenie
przez urzad gminy wspélnej obstugi, w szczegdlnosci administracyjnej, finansowej
i organizacyjnej jednostkom organizacyjnym gminy zaliczanym do sektora finanséw
publicznych.

Wspblng obstuge mogg prowadzi¢ urzad gminy, inna jednostka organizacyjna gminy,
jednostka organizacyjna zwigzku miedzygminnego albo jednostka organizacyjna zwigzku
powiatowo-gminnego.

Podjecie powyzszej uchwaty uchroni przed dodatkowymi kosztami zwigzanymi z obstuga,
a poza aspektami eckonomicznymi, wplynie na uregulowanie obshugi, zwigkszenie
racjonalnosci dziatan, czy usprawnienie zarzadzania zasobami.




