UCHWALA NR IX/53/2016
RADY GMINY KLUKOWO

z dnia 26 stycznia 2016 1.

w sprawie organizacji wspdlnej obshigi finansowej i administracyjnej Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Klukowie

Na podstawie art. 18 ust 2 pkt. 15 w zwiazku z art. 10a, 10b, 10c i 10d ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 z p6zn. zm. ) oraz art. 110 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o
Pomocy Spotecznej ( t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 163 z pézn. zm.) Rada Gminy Klukowo uchwala co nastepuje:

§ 1. 7 dniem 1 lutego 201€ r. organizuje si¢ do wspdlng obstuge finansowa i administracyjna dla Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Klukowie,

§ 2. Wspolng obstuge finansowa i administracyjng o ktorej mowa w § 1 prowadzi¢ bedzie Urzad Gminy w
Klukowie dla Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Klukowie.

§ 3. Szczegolowe zasady prowadzenia wspdlnej obstugi finansowej i administracyjnej okreslone zostang w
porozumieniu zawartym pomiedzy Kierownikiem Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Klukowie a Wajtem
Gminy Klukowo. Wzér porozumienia stanowi Zatgeznik nr 1 niniejszej uchwaty.

4. Wykonanie uchwaly powierza sie Woitowi Gminy Klukowo.

§ 5. Uchwala wechodzi w zycie 7 dniem podjecia.

Przewodniczagy,Rady Gminy
QZ“ (

Andrzej Tyminski
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Zalgcznik do Uchwaly Nr IX/53/2016
Rady Gminy Klukowo
z dnia 26 stycznia 2016 1.

POROZUMIENIENR ..............ee

Zawarte W dnil .....oveeivieieiieeeieeeereseeneeneey POMIEAZY Lo
reprezentowanym przez ......... R S A R S A R S

zweanym dalej ,, Jednostka Obstugujaca |,

Zwanym dalej ,, Jednostka Obstugiwana”

§ 1. Porozumienie ustala zakres obowiazkoéw wynikajacych z prowadzenia przez Jednostke Obstugujaca
obslugi finansowo — ksiegowej i administracyjnej dla Jednostki Obstugiwane;j.

§ 2. I. Obstuga finansowa o kiérej mowa w § 1 obejmuje w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie zgodnie z ustawa o rachunkowosci, ksiag rachunkowych Jednostki Obstugiwanej na podstawie
zatwicrdzonych przez Kierownika Jednostki Obstugiwanej dowodéw ksiggowych;

2) Dokonywanie platnosci ( przelewéw) z rachunkéw bankowych Jednostki Obstugiwanej na podstawie
zatwierdzonych przez Kierownika Jednostki Obstugiwanej dokumentéw finansowo — ksiggowych;

3) Sporzadzenie sprawozdan finansowych Jednostki Obstugiwanej;
4) Sprawowanie biezacej kontroli przestrzegania przez Jednostkg Obstugiwang dyscypliny budzetowej;

5) Przygotowywanie dla Kicrownika Jednostki Obstugiwanej materialéw niezbgdnych do opracowania planu
finansowego oraz aktualizowanie planu finansowego Jednostki Obstugiwanej;

6) Koordynowanie prac zwiazanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych Jednostki Obstugiwanej;

7) Naliczanie wynagrodzen, zasiikéw i innych $wiadczen naleznych pracownikom zatrudnionym w Jednostce
Obstugiwanej;

8) Rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych i skltadek ZUS dla pracownikéw Jednostki
Obstugiwane;j;

9) Sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla celow emerytalno — rentowych pracownikow
Jednostki Obstugiwanej oraz do innych celéw na wniosek pracownika;

10) Udostepnianie danych placowo — ksiggowych do sprawozdan statystycznych sporzadzanych przez
Kierownika Jednostki Obstugiwanej;

11) Wspoipraca z Kierownikiem Jednostki Obstugiwanej w zakresie realizowanych przez nich projektow
dofinansowanych z funduszy unijnych;

2. Obstuga administracyjna o ktére] mowa w § 1 obejmuje w szczegolnoscei:
g : al
1) Prowadzenie akt osobowych pracownikow Jednostki Obstugiwanej;

2) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw oraz dokumentacji pracowniczych ( ewidencji zwolnien
lekarskich, kart urlopowych i czasu pracy) Jednostki Obstugiwane;j:

3) Przygotowywanie uméw o dziefo i zlecen oraz prowadzenie ich ewidencji;

4) Przygotowywanie dokumentacji  zwigzanej z badaniami wstgpnymi, okresowymi, kontrolnymi oraz
szkoleniami BHP pracownikdw Jednostki Obstugiwanej;
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5) Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem: uméw o prace, wypowiedzen, §wiadectw pracy i
innych;

6) Udziz! w opracowywaniu dokumentow, regulaminéw dotyczacych organizacji pracy Jednostki Obstugiwanej;

7) Monitorowanie terminowosci wykorzystania urlopu wypoczynkowego przez pracownikéw Jednostki
Obstugiwanej;

8) Opracowywanie raportow, analiz i statystyk i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia w Jednostce
Obstugiwanej;

9) Organizowanie i koordynowanie praktyk zawodowych, stazy i innych form zatrudniania przewidzianych przez
Urzad Pracy % ktorych korzysta Jednostka Obstugiwana;

Podpis Kierownika Podpis Wojta
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Klukowo
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