UCHWALA NR XXVIII/ 4/2016
RADY MIASTA W PUCKU
z dnia 30 grudnia 2016r.

W sprawie organizacji wspélnej obslugi finansowo-ksiggowej, administracyjnej

i organizacyjnej dla samorzadowych jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Puck

Na podstawie art. 10a pkt.1, art. 10b ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 446) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1.

Z dniem 1 stycznia 2017r. wprowadza sie wspdlng obstuge finansowo - ksiggows, administracyjna i
organizacyjng dla wymienionych w § 3jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Puck, zaliczanych

do sektora finanséw publicznych.

§ 2.
Jednostkg organizacyjng obstugujaca jest Urzad Miasta w Pucku.

§ 3.
Jednostkami organizacyjnymi obstugiwanymi sa:
1. Ztobek — Pucki Klub Malucha,
2. Straz Miejska w Pucku.

§ 4.
Zakres obowigzkow jednostki obstugujgcej okresla zatacznik do niniejszej uchwaly.

§ 5.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Burmistrzowi Gminy Miasta Puck.

§ 6.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.



UZASADNIENIE

Uchwalg podejmuje sic w zwiazku z wylgczeniem Strazy Miejskiej i Puckiego Kluby
Malucha od dnia 1 stycznia 2017r z planu finansowego i administracyjnych czynnosci z
Urzedu Miasta. Od 1 stycznia 2017r. obie jednostki majg odrebne rachunki bankowe, z
ktorych beda rozliczane operacje finansowe. Czynnosci administracyjne i finansowe bedg

wykonywac¢ pracownicy Urzedu Miasta.



Zataeznik do Uchwaty Nr XX VII1/4/2016
Rady Miasta w Pucku
z dnia 30 grudnia 2016r.

Urzad Miasta w Pucku, jako jednostka obslugujgca, kompleksowo wykonuje zadania w

zakresie obslugi finansowo — ksiggowej, administracyjnej i organizacyjnej dla jednostek

organizacyjnych, powolanych w § 3 niniejszej uchwaly, bedace jednostkami obshugiwanymi , a

w szczegolnosci:

1. W zakresie spraw finansowo — ksiggowych.

D

2)

3)

1)

3)

6)
7

Obstuga finansowo-ksiggowa obejmujgea wydatki i dochody budzetowe, zaktadowy fundusz
Swiadezeti socjalnych oraz dochody i wydatki gromadzone przez jednostki na
wyodr¢bnionym rachunku. |

Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych z realizacji dochodéw i wydatkéw
budzetowych, sprawozdari o stanie naleznosci i zobowigzan, a takze innych sprawozdan
wymaganych przepisami prawa. '
Sporzgdzanie sprawozdafi finansowych (bilans, rachunek zyskOw i strat oraz zestawienie
zmian w funduszu).

Pomoc i koordynacja w opracowaniu projektéw plandw dochodow i wydatkéw dla
poszczegdlnych jednostek oraz w opracowywaniu zmian w tych planach.

Sprawowanie biezgcej kontroli i analizowanie realizacji plan6w finansowych,

Rozliczanie inwentaryzacji.

Obstuga spraw dotyczgca wynagrodzen, a w szczegolnosei:

a) sporzadzanie list ptac oraz dodatkowych wyplat wynagrodzen i innych naleznosci,

b) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

¢) prowadzenie analizy wyplat z osobowego funduszu plac,

d) naliczanie zasitku chorobowego,

e) sporzgdzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego i Zakladu Ubezpieczen Spotecznych, oraz

wszelkiej dokumentacji dla tych instytucii,

f) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bytych pracownikow

podlegtych jednostek dla celéw emerytalnych i naliczania kapitahu poczatkowego.

8)

Obstuga ksiag rachunkowych.



2. W zakresie spraw administracyjnych i organizacyjnych:

1) Przygotowywanie, na polecenie kierownika jednostki obstugiwanej:
a) dokumentéw dotyczacych nawigzania i rozwigzywania stosunku pracy, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami Kodeksu Pracy,
b) innych dokumentéw dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikéw, do ktérych
wydawania pracodawca zobowigzanych jest przepisami Kodeksu Pracy,
2) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw obstugiwanych jednostek.
3) Rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikow z ZUS.
4) Prowadzenie ewidencji obowiazkowych badaf lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci.
5) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi, ustalenie uprawnien
do urlopu, prowadzenie ewidencji urlop6w wypoczynkowych.
6) Rozliczanie pracownikéw z wykorzystaniem dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych itp.
7) Ustalenie uprawnieri do wyplaty odpraw, odszkodowar, dodatkéw stazowych, nagréd
Jjubileuszowych, ekwiwalentéw i przygotowanie dokumentéw w tym zakresie.
8) Prowadzenie spraw w zakresie szkolen pracownikow.
9) Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu. |
10) Sporzadzanie sprawozdad w zakresie dotyczacych zatrudnienia pracownikéw, zgodni z
obowigzujgcymi przepisami i terminami.
11) Przeprowadzanie procedur zwigzanych z zamowieniami publicznymi
12) Zapewnienie obstugi prawnej jednostki.

13) Zapewnienie obstugi informatycznej jednostki.



