UCHWALA Nr XX/206/16
Rady Miejskiej w Nowym Dworze Mazowieckim
z dnia 21 czerwca 2016r.

w sprawie zapewnienia wspoélnej obstugi administracyjnej, finansowo-ksiegowe;j
i organizacyjnej dla samorzadowych jednostek budzetowych Miasta Nowy Dwor
Mazowiecki.

Na podstawie art. 10a i art. 10 b ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016r. poz. 446) Rada Miejska uchwala, co nastepuje:

§1

Z dniem 1 wrzesnia 2016 roku zapewnia si¢ wspolng obstuge administracyjna,
finansowo — ksiegowa i organizacyjna jednostkom organizacyjnym Miasta Nowy
Dwor Mazowiecki.

§2

Wspdlng obstuge, o ktorej mowa w § 1 prowadzi¢ bedzie Zespdt Szkoét w Nowym
Dworze Mazowieckim — Modlinie Twierdzy przy ulicy Bema 312, ktory bedzie

jednostkg obstlugujaca w rozumieniu art. 10b ust 2 pkt 1 ustawy o samorzadzie
gminnym (Dz. U z 2016r., poz. 446).

§3
Wspo6lng obstuga, o ktorej mowa w § 1 obejmuje sie¢:
1) Publiczne Przedszkole nr 4 ul. 29 Listopada 109 Nowy Dwér Mazowiecki
2) Szkotg¢ Podstawowa nr 4 ul. Bema 312 i 227 Nowy Dwoér Mazowiecki
3) Publiczne Gimnazjum nr 4 ul. Bema 312 Nowy Dwor Mazowiecki
4) Miejski Ztobek nr 1 ul. 29 listopada 109 Nowy Dwér Mazowiecki
§4

Zakres obowigzkow powierzonych jednostce obstugujgcej w ramach wspodlnej obstugi
okresla zatacznik do niniejszej uchwaty.



§5
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Burmistrzowi Miasta Nowy Dwor Mazowiecki.
§6

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy
Rady Miejskiej
/-1 Krzysztof Bisialski



Zakacznik

do Uchwaty Nr XX/206/16

Rady Miejskiej w Nowym Dworze
Mazowieckim z dnia 21czerwca
2016r.

Zespol Szkol w Nowym Dworze Mazowieckim — Modlinie Twierdzy jako
jednostka obslugujaca kompleksowo wykonuje zadania w zakresie obstugi
administracyjnej, finansowo — ksi¢gowej i organizacyjnej dla jednostek
organizacyjnych powolanych w § 3 niniejszej uchwaly, bedacych jednostkami
obslugiwanymi, a w szczegolnosci:

I. W zakresie spraw kadrowych:
1. Przygotowanie na polecenie dyrektora jednostki obstugiwane;:

a) dokumentoéw dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy.

b) innych dokumentow dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikow,
do ktérych wydawania pracodawca zobowigzany jest przepisami Karty Nauczyciela
I Kodeksu Pracy.

2. Prowadzenie akt osobowych pracownikow obstugiwanych jednostek.

3. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola
ich aktualno$ci.

4. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i p.poz. pracownikow,
kontrola ich aktualnosci.

5. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi, urlopami dla
poratowania zdrowia, ustalanie uprawnien do urlopu, prowadzenie ewidencji
urlopow oraz innych uprawnien do nieobecnosci w pracy.

6. Rozliczenie pracownikow z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopoéw okoliczno$ciowych,
wychowawczych, itp. stosownie do przepiséw Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy.

7. Ustalanie uprawniefn do wyptaty odpraw, odszkodowan, dodatkéw stazowych,
nagrod jubileuszowych, ekwiwalentow, jednorazowych dodatkow uzupetiajacych
1 przygotowanie dokumentow w tym zakresie.

8. Prowadzenie spraw w zakresie szkolen 1 doksztatcania pracownikow.

9. Wydawania zaswiadczen o zatrudnianiu.



10. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.
11. Przyjmowanie zwolnien lekarskich i ich ewidencjonowanie.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na
emeryturg/rente. Wspodlpraca z ZUS. Korekty dokumentow.

13. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu.

14. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacych zatrudniania pracownikow,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami.

15. Przygotowywanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej (SIO) w zakresie
zatrudnienia.

Il. W zakresie spraw finansowo-ksiegowych:

1. Obstuga finansowo- ksiggowa obejmujgca wydatki i dochody budzetowe,
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych oraz dochody i wydatki gromadzone
przez jednostki os§wiatowe na wyodrgbnionym rachunku.

2. Sporzadzenie okresowych sprawozdan budzetowych z realizacji dochodow
1 wydatkéw budzetowych, sprawozdan o stanie nalezno$ci i zobowigzan
a w przypadku jednostek oswiatowych rowniez sprawozdan z dochodow
gromadzonych na wyodrebnionym rachunku a takze innych sprawozdan
wymaganych przepisami prawa.

3. Sporzadzenie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskow i strat oraz
zestawienie zmian w funduszu)

4. Pomoc i1 koordynacja w opracowaniu projektéw planow dochodéw i wydatkow dla
poszczeg6lnych jednostek oraz w opracowywaniu zmian w tych planach.

5. Sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych.
6. Rozliczanie inwentaryzaciji.

7. Prowadzenie polityki finansowo-ksiggowe;.

8. Obstuga ksiag rachunkowych jednostek obstugiwanych

9. Prowadzenie obstugi rachunkow bankowych

10.  Prowadzenie kasy.

11.  Obstuga spraw dotyczaca wynagrodzen, a w szczegolnosci:



a) sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych
naleznosci

b) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych
€) prowadzenie analizy wyptat z osobowego funduszu ptac
d) naliczanie zasitku chorobowego

e) sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego 1 Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz wszelkiej dokumentacji dla ZUS

f) wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu dla obecnych 1 bytych
pracownikow podleglych jednostek, dla celow emerytalnych 1 naliczania
kapitatu poczatkowego

g) rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikoéw z ZUS

I11. W zakresie organizacyjnym
1. Zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pomieszczen obstlugiwanych jednostek.

2. Przygotowywanie i wydawanie positkdw jednostkom obstugiwanym w czasie
okreslonym w odrebnych regulaminach.

3. Dokonywanie biezacych zakupdw:
a) ewidencjonowanie zgodnie z obowigzujgcym regulaminem
b) uczestnictwo w prowadzonych przetargach

4. Prowadzenie wydatkéw strukturalnych.



