UCHWALA NR XXII1/174/2021
RADY GMINY SEJNY

z dnia 30 wrzes$nia 2021 r.

w sprawie organizacji wspolnej obstugi finansowej, administracyjnej i organizacyjnej jednostek
organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem prowadzacym jest
Gmina Sejny

Na podstawie art.10a pkt 1, art.10 b ust. 1 1 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2021 r. poz. 1372) uchwala sig¢, co nastepuje:

§ 1. Zapewnia si¢ wspdlng obstuge finansows, administracyjng i organizacyjng jednostki organizacyjnej
zaliczonej do sektora finansow publicznych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Sejny.

§ 2. Jednostka organizacyjna obstugujaca jest Urzad Gminy Sejny.
§ 3. Jednostka organizacyjng obstugiwang jest: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sejnach.
§ 4. 1. W ramach wspolnej obstugi dotyczacej finanséw powierza si¢ jednostce obstugujace;:
1) w calo$ci obowiazki w zakresie rachunkowo$ci i sprawozdawczo$ci jednostki obstugiwanej, w tym:
a) opracowanie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci;

b) prowadzenie, na podstawie dowodoéw ksiggowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym,;

¢) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.
d) wycena aktywow 1 pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego;

e) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji przewidzianej ustawg
o rachunkowosci;

f) poddanie badaniu, sktadanie do wlasciwego rejestru sadowego, udostgpnianie i oglaszanie sprawozdan
finansowych w przypadkach przewidzianych ustawg o rachunkowosci;

g) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych;

h) obstuga ksiegowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, innych funduszy, projektow
dofinansowanych $rodkami zewnetrznymi;

1) sporzadzanie sprawozdan finansowych;
j) sporzadzanie sprawozdan budzetowych;
k) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dot. spraw finansowych (F-03);
2) dokonywanie rozliczen dla potrzeb zbiorczej-czastkowej deklaracji VAT-7
3) obstuga rachunkow bankowych — przygotowywanie przelewdéw (wynagrodzenia, zobowiazania, itd.)
4) udzielanie pomocy kierownikowi jednostki w tworzeniu i zmianach planu finansowego
5) zapewnienie realizacji zadan gldwnego ksiggowego jednostki
6) obstuge ptacows, w tym:

a) sporzadzanie list plac wynagrodzen, zasitkow zubezpieczenia chorobowego i wypadkowego, potracen
i pochodnych;

b) rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych w zwigzku z wyptata zasitkow z ubezpieczenia
chorobowego i wypadkowego;

¢) sporzadzanie dokumentacji dot. wynagrodzen (karty wynagrodzen, karty podatkowe);
d) dokonywanie rozliczen z urz¢dami skarbowymi;

e) sporzadzanie i przekazywanie dokumentacji rozliczeniowej do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;
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) wystawianie zaswiadczen dot. wynagrodzenia dla pracownikow;

g) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dot. wynagrodzen;

h) przygotowywanie wnioskow o refundacj¢ wynagrodzen z Urzedu Pracy;
1) prowadzenie rozliczen z tyt. ubezpieczenia grupowego pracownikow.

2. W ramach wspolnej obstugi powierza si¢ obsluge prawna.

3. W ramach wspolnej obstugi powierza si¢ obstuge informatyczna, polegajaca na zapewnieniu prawidtowego
funkcjonowania systemow teleinformatycznych w jednostce obstugiwane;.

§ 5. W ramach wspolnej obstugi dotyczacej stuzby bezpieczenstwa ihigieny powierza si¢ jednostce
obstugujace;j:

1) przeprowadzaniu kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

2) informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajagcymi do
usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

4) udziale w opracowywaniu planéw modernizacji irozwoju zakladu pracy oraz przedstawianiu propozycji
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow budowlanych
albo ich czesci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen
majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

6) zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw 1instrukcji  ogodlnych dotyczacych
bezpieczenstwa 1higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) opiniowanie szczegdétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,
9) udziat w ustalaniu okolicznoséci iprzyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow

wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe,
a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentoéw dotyczacych wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby, atakze przechowywanie wynikéw badan
1 pomiardéw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

11) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
12) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,

13) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru najwlasciwszych srodkow ochrony
zbiorowej 1 indywidualnej,

14) wspotprace z wlasciwymi komodrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczeg6lnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow.

§ 6. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Wojtowi Gminy Sejny.
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§ 7. Uchwata wchodzi wzycie z dniem podjecia, z moca obowigzujaca od 01 listopada 2021 r.

Przewodniczacy Rady

Anna Pietruszkiewicz
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UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 10a pkt 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym gmina moze
zapewni¢ wspolng obsluge, w szczegdlnosci administracyjng, finansowa 1 organizacyjng.
Art. 10b ust. 1 ww. ustawy okresla, ze wspdlng obstluge moga prowadzi¢ Urzad Gminy, inna
jednostka organizacyjna gminy, jednostka organizacyjna zwigzku miedzygminnego, zwane dalej
,jednostka obstugujaca”. Rada gminy w odniesieniu do jednostek obslugiwanych,
o ktérych mowa w art. 10a pkt 1, okresla w drodze uchwaly, w szczego6lnosci:

1) jednostki obstugujace;

2) jednostki obstugiwane;

3) zakres obowigzkow powierzonych jednostkom obstugujacym w ramach wspolnej obstugi.
Zgodnie z art. 10c ust. 1 ww. ustawy zakres wspolnej obstugi nie moze obejmowac kompetencji
kierownikow jednostek zaliczanych do sektora finansow publicznych do dysponowania srodkami
publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego
oraz przeniesien wydatkow w tym planie. Stosownie do art. 53 ust. 1 1 ust. 5 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, kierownik jednostki sektora finanséw publicznych zwany
dalej ,,kierownikiem jednostki”, jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowe;j tej jednostki,
z zastrzezeniem ust. 5. Kierownik jednostki obslugujacej, o ktorej mowa w art. 10b ust. 1 ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, jest odpowiedzialny za gospodarke finansowg oraz
rachunkowos$¢ 1 sprawozdawczos¢ jednostki obstugiwanej. Stosownie do art. 54 ust 2a cytowane;j
ustawy, jezeli w ramach wspolnej obstugi, o ktorej mowa w art. 10a ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym, jednostka obslugujaca zaliczana do sektora finanséw publicznych
zapewnia realizacj¢ zadan gltownego ksiggowego jednostki sektora finansow publicznych przez
osobg¢ spelniajaca wymogi, o ktorych mowa w ust. 2, w jednostce obstugiwanej nie zatrudnia si¢
gtownego ksiggowego.

Biorac powyzsze pod uwage, celem zapewnienia prawidtowej obstugi finansowej, administracyjne;j
o organizacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sejnach, dla ktérego Gmina Sejny jest
organem prowadzacym, podj¢cie niniejszej uchwaty jest w petni uzasadnione.

Przewodniczacy Rady

Anna Pietruszkiewicz
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