Projekt

Uchwata Nr 1l/.. /2023

Rady Miejskiej w Nowym Warpnie

zdnia 27 czerwca 2024 r.

w sprawie organizacji wspolnej obstugi administracyjnej, ptacowo-kadrowej i organizacyjne;j
dla samorzgdowych jednostek organizacyjnych Gminy Nowe Warpno

Na podstawie art. 10a pkt 1 i art. 10b ust. 1 i 2 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609 ze zm.) Rada Miejska w Nowym Warpnie uchwala, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie od 1 lipca 2024 r. dla nastepujgcych jednostek organizacyjnych Gminy
Nowe Warpno wspdlng obstuge w zakresie:

1) kadrowo-ptacowym, Zakladowego Funduszu Swiadczerh  Socjalnych  oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy dla Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Warpnie z
siedzibg ul. Kosciuszki 3A 72-022 Nowe Warpno;

2) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, bezpieczenstwa i higieny pracy dla
Gminnej Biblioteki Publicznej w Nowym Warpnie z siedzibg ul. Kosciuszki 3 72-022
Nowe Warpno;

3) ptacowym oraz bezpieczenistwa i higieny pracy dla Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Nowym Warpnie z siedzibg ul. Plac Zwyciestwa 6 72-022 Nowe Warpno.

§ 2. Ustanawia sie Urzad Gminy w Nowym Warpnie jednostkg obstugujgca. Jednostkami
obstugiwanymi bedg jednostki organizacyjne Gminy Nowe Warpno, wymienione w §1.

§ 3. Zakres obowigzkow jednostki obstugujgcej obejmuje zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 4. Wykonanie uchwaty powierza sie Burmistrzowi Nowego Warpna.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie 1 lipca 2024 r.



Uzasadnienie

Zgodnie z art. 10a pkt.1lustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024
r. poz. 609 ze zm.) gmina moze zapewni¢ wspdlng obstuge, w szczegdlnosci administracyjna,
finansowa i organizacyjng jednostkom organizacyjnym gminy zaliczcanym do sektora
finanséw publicznych.
Rada gminy, w odniesieniu do jednostek obstugiwanych, o ktérych mowa w art. 10a ust.1
ustawy, okresla w drodze uchwaty, w szczegdlnosci:

1)jednostki obstugujace;

2)jednostki obstugiwane;

3)zakres obowigzkéw powierzonych jednostkom obstugujgcym w ramach wspdlnej obstugi.

Podjecie niniejszej uchwaty ma na celu dostosowanie zasad prowadzenia jednostek ktorych
organem prowadzgcym jest Gmina Nowe Warpno, do aktualnego stanu organizacyjnego i
prawnego



Zatacznik do uchwaty nr .../..../2024
Rady Miejskiej w Nowym Warpnie
z ... czerwca 2024 r.

Urzad Gminy w Nowym Warpnie jako jednostka obstugujgca, kompleksowo wykonuje
zadania w zakresie obstugi finansowo ksiegowej, administracyjnej i organizacyjnej
dla jednostek organizacyjnych, powotanych w §1 uchwaty, bedgce jednostkami
obstugiwanymi, a w szczegdlnosci:

I.W zakresie spraw finansowo-ksiegowych:
1. Obstuga spraw dotyczgca wynagrodzen, a w szczegdlnosci:
a) sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci,
b) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,
c) prowadzenie analizy wyptat z osobowego funduszu ptac,
d) naliczanie zasitku chorobowego,

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

f) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bytych
pracownikéw podlegtych jednostek, dla celéw emerytalno-rentowych,

2. Obstuga ksigg rachunkowych organu jednostki samorzadu terytorialnego.
II.W zakresie spraw kadrowych:
1. Przygotowywanie na polecenie dyrektora lub kierownika jednostki obstugiwanej:

a) dokumentow dotyczgcych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami Kodeksu Pracy,

b) innych dokumentow dotyczgcych zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw, do ktérych
wydawania pracodawca zobowigzany jest przepisami Kodeksu Pracy,

2. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw obstugiwanych jednostek,
3. Rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikéw w ZUS,

4. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci,

5. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkoler BHP i p. poz pracownikdéw, kontrola
ich aktualnosci,

6. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi, ustalanie
uprawnien do urlopu, prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych,

7. Rozliczanie pracownikdw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych
oraz innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopdw okolicznosciowych,
wychowaweczych, itp. stosowanie do przepisdw Kodeksu Pracy;



8. Ustalanie uprawnien do wyptaty odpraw, odszkodowan, dodatkéw stazowych,
nagréd jubileuszowych, ekwiwalentéw i przygotowywanie dokumentéw w tym
zakresie,

9. Prowadzenie spraw w zakresie szkoler pracownikow,
10. Wydawania zaswiadczen o zatrudnieniu,

11. Sporzadzenie sprawozdan w zakresie dotyczacych zatrudnienia pracownikéw,
zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i terminami,

12. Przygotowanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej (SIO) w zakresie
zatrudnienia.
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