UCHWALA NR XXXI11/200/2017
RADY GMINY ZELECHLINEK

z dnia 24 marca 2017 1.

W sprawie w sprawie organizacji wspolnej obslugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek
organizacyjnych Gminy Zelechlinek

Na podstawie art. 10a i art. 10b ust. 11 2, art. 18 ust. 2 pkt 15 oraz art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia § marca
1990 r. o samorzgdzie gminnym (T j. Dz. U. 2 2016 r. poz. 446. poz. 1579 i poz. 1948) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Z dniem 1 maja 2017 roku postanawia si¢ o zorganizowaniu wspélnej obstugi w ramach Urzedu Gminy w
Zelechlinku, zwanego jednostka obstugujaca.

§ 2. Wspdlna obstuga prowadzona bedzie dla nastepujacych jednostek organizacyjnych Gminy Zelechlinek,
zwanych jednostkami obstugiwanymi:

1) Zespot Szkdt w Zelechlinku;
2) Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Zelechlinku.
§ 3. W ramach wspdlnej obstugi jednostka obstugujaca zapewnia prowadzenie spraw:

1) Zespotu Szkdt w Zelechlinku w zakresie:

a) pomocy i koordynacji w opracowywaniu projektéw planéw dochodéw i wydatkéw oraz w opracowywaniu
zmian w tych planach,

b) sprawowania biezacej kontroli i analizowania realizacji planow finansowych,
c¢) obshugi kasowej,

d) obstugi prawnej polegajacej na konsultacji oraz weryfikacji zgodnosci z prawem caloksztattu dziatalnosci
Jjednostki obstugiwane;j,

e) obstugi organizacyjnej polegajacej na wspodlnej organizacji zamowien publicznych w trybie ustawy z dnia 29
stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych,

f) obstugi kancelaryjnej dotyczgcej rejestrowania przesylek przychodzacych i wychodzacych;
2) Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zelechlinku w zakresie:

a) pomocy i koordynacji w opracowywaniu projektéw planéw dochodéw i wydatkéw oraz w opracowywaniu
zmian w tych planach,

b) sprawowania biezgcej kontroli i analizowania realizacji planéw finansowych,
c) obstugi kasowej i bankowej,

d) obstugi kadrowej polegajacej na prowadzeniu wszystkich spraw pracowniczych osob zatrudnionych w
Jednostce obslugiwanej, w szczegdlnosci sporzadzanie dokumentéw dotyczacych nawigzywania i
rozwigzywania stosunku pracy oraz dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikéw, prowadzenie akt
osobowych, zglaszanie i wyrejestrowanie z ubezpieczen spolecznych, prowadzenie ewidencji czasu pracy,
prowadzenie ewidencji zwolnief lekarskich, prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi i
okolicznosciowymi,

e) bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) obstugi spraw dotyczgeych wynagrodzen. w szczegélnosci sporzadzanie list plac oraz dokonywanie wyptat
wynagrodzen i innych nalezno$ci, prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych, prowadzenie analizy
wyplat z osobowego funduszu plac, naliczanie zasitku chorobowego, sporzadzanie deklaracji do Urzedu
Skarbowego i Zakladu Ubezpieczen Spotecznych oraz wszelkiej dokumentacji dla tych instytucii,
wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bylych pracownikéw dla celéw
emerytalnych i naliczania kapitatu poczgtkowego,

g) obshugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
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h) obstugi prawnej polegajacej na konsultacji oraz weryfikacji zgodnosci z prawem caloksztattu dziatalnosci
jednostki obstugiwane;j.

i) obstugi organizacyjnej polegajacej na wspolnej organizacji zaméwien publicznych w trybie ustawy z dnia 29
stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych,

Jj) obstugi kancelaryjnej dotyczacej rejestrowania przesytek przychodzacych i wychodzacych.
§ 4. Wykonanie uchwaly powierza sie Wéjtowi Gminy Zelechlinek.

§ 5. Niniejsza uchwala podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez umieszezenie jej na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy w Zelechlinku, a takze na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Zelechlinek.

§ 6. Uchwala wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Lodzkiego.

Przewodniczaca Rady Gminy
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