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z dinia 16 pazdziernika 2025 r. “
Zatwierdzony przez ................. ok
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‘osmala
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UCHWALA NR ...
RADY MIEJSKIEJ W NIDZICY

w sprawie okreslenia jednostki obstugujgcej, jednostek obstugiwanych oraz zakresu obowigzkdéw
powierzonych jednostce obslugujgcej w ramach wspélnej obslugi

Na podstawie art. 10b ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2025 ., poz.

1153) Rada Miejska w Nidzicy uchwala, co nastepuje:

§ L. Centrum Ustug Wspdlnych w Nidzicy, zwane dalej ,jednostkg obshugujgcs”, bedzic prowadzifo
wspdlng obstuge dla nastgpujacych jednostek organizacyjnych:

1) Szkola Podstawowa Nr 1 im. Mikolaja Kopernika w Nidzicy,

2) Szkota Podstawowa Nr 2 im. Michata Kajki w Nidzicy,

3) Szkota Podstawowa Nr 3 im. Janusza Korczaka w Nidzicy,

4) Szkola Podstawowa im. prof. Romana Kobendzy w Lynie,

5) Szkola Podstawowa im. Jana Pawla 11 w Napiwodzie,

6) Szkola Podstawowa im. Stanistawa Mikolajezyka w Rgczkach,

7) Przedszkole Nr 2,

&) Przedszkole Nr 4 KRAINA ODKRYWCOW,

9) Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Nidzicy,

10) Ztobek w Nidzicy

- zwanych dalej "jednostkami obstugiwanymi".

§ 2. Do zadan jednostki obshugujgcej bgdzie nalezata:

1) obstuga finansowa oraz prowadzenic w calosci zadan w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci
jednostek obshugiwanych, w szczegoinosci:

a) opracowywanie projektow uregulowan wewngtrznych jednostek obstugiwanych dotyczgcych
rachunkowosci,

b) prowadzenie ksigg rachunkowych obstugiwanych jednostek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

c) sporzadzanic sprawozdan finansowych i budzetowych oraz przedkladanie ich odpowiednim organom,

d) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zleconych przez kierownikoéw jednostek

obstugiwanych,

e) rozliczanie i przeprowadzanie inwentaryzacji skiadnikéw majatkowych jednostek obstugiwanych,

f) obstuga ksiegowa funduszu $wiadczen socjalnych, wtym funduszu mieszkaniowego tworzonege ze
srodkéw wydzielonych z zaktadowych funduszy $wiadczen socjalnych jednostek obstugiwanych,

g) koordynacja i pomoc przy opracowywantu projektow plandw dochodow i1 wydatkow dla poszezegdlnych
jednostek obshugiwanych oraz w opracowywaniu zmian do tych plandw,

h) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo- ksiggowej,
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i) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

Jj) prowadzenie obstugi kasowej obstugiwanych jednostek,

k) sprawowanie biezgcej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych,

1) prowadzenie obstugi ptacowej obstugiwanych jednostek, w szczegolnosci:

- sporzadzanie list plac oraz dokonywanie wyplat wynagrodzen i innych naleznosci,

- prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

- prowadzenie analizy wyptat z osobowego funduszu plac,

- naliczanie zasitku chorobowego,

- sporzadzanie deklaracji dla Urzgdu Skarbowego i Zakladu Ubezpieczen Spofecznych oraz wszelkiej
dokumentacji dla ZUS,

- wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bytych pracownikéw podleghych
Jjednostek, dla celow emerytalnych,

- rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli do sprawozdania o $redniorocznym wynagrodzeniu
nauczycieli,

1) prowadzenie ewidencji dla potrzeb podatku VAT oraz sporzgdzanie rejestrow czgstkowych JPK_VAT
1 zbiorczego rejestru czgstkowego JPK_ VAT jednostek obstugiwanych,

m) zapewnienie realizacji zadan glownej ksiggowej dla obstugiwanych jednostek,

2) obstuga prawna obstugiwanych jednostek,

3) obstuga informatyczna obshugiwanych jednostek,

4) zapewnienie realizacji zadah zzakresu stuzb bezpicczenstwa i higicny pracy oraz p.poz., zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa na rzecz jednostek obstugiwanych,

5) obstuga kadrowa jednostek obstugiwanych, o ktorych mowa w § I pkt 1-8 w zakresie:

a) przygotowywania na polecenie dyrektora jednostki obstugiwanej zgodnic z obowigzujgcymi przepisami:

- dokumentoéw dotyczgcych nawigzywania 1 rozwigzywania stosunku pracy oraz zwigzanych z przebiegiem
zatrudnienia,

- dokumentéw zwigzanych z ustaleniem wynagrodzen za pracg, dodatkéw, nagrdd iinnych §wiadczen
przystugujacych nauczycielom i pracownikom,

- pism w sprawie udzielania urlopéw bezplatnych, wychowawczych, informacji o urlopie macierzynskim,

b) prowadzenie akt osobowych,

¢) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowisko,

d) sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i $wiadectw pracy,

€) rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS,

f) ustalanie uprawnien do wypfaty odpraw, odszkodowan, dodatkéw stazowych, nagrod jubileuszowych
1 przygotowywanie dokumentéw w tym zakresie,

g) przygotowywanie danych potrzebnych do sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,

h) archiwizowanie posiadanych dokumentéw kadrowych,

6) obstuga kadrowa jednostek obstugiwanych, o ktorych mowa w § 1 pkt 9-10 w zakresie:

a) przygotowywania na polecenie dyrektora jednostki obstugiwanej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

- dokumentéw dotyczgcych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz zwigzanych z przebiegiem
zatrudnicnia,

- dokumentdéw zwigzanych z ustalenicm wynagrodzen za prace, dodatkow, nagrod iinnych $wiadezen
przystugujgcych pracownikom,
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- pism w sprawie udzielania urlopéw bezplatnych, wychowawczych, informacji o urlopie macierzynskim,

- umdw zlecen i umow o dzielo,

- dokumentéw do wyplaty ekwiwalentu za odziez ochronng,

b) prowadzenia rejestru umow zlecen i umow o dzieto,

¢) prowadzenia akt osobowych,

d) przygotowywania dokumentacji i obshiga procedury naboru na wolne stanowisko,

¢) sporzgdzania za$wiadczen o zatrudnieniu t $wiadectw pracy,

f) rejestrowania i wyrejestrowywania pracownikow w ZUS,

g) ustalania uprawnien do wyplaty odpraw, nagrod jubileuszowych i przygotowywania dokumentéw w tym
zakresie,

h) przygotowywania danych potrzebnych do sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,

1) archiwizowania posiadanych dokumentéw kadrowych,

j) prowadzenia ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich aktualnoéci,

k) przygotowywania dokumentacji i obstuga spraw zwiazanych z prowadzeniem shizby przygotowawczej
dla pracownikow,

1) wsparcia przy opracowywaniu przepisow wewnetrznych dotyczgcych zatrudniania iwynagradzania
pracownikow,

I) prowadzenia ewidencji czasu pracy, urlopow wypoczynkowych, bezplatnych, szkoleniowych na
podstawie przekazanych dokumentow,

m) sporzadzania list obecnoéci oraz harmonograméw czasu pracy,

7) organizowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych przegladéw stanu technicznego
obiektoéw odwiatowych i sportowych i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji,

8) planowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych inwestycji i remontéw obiektow
o$wiatowych i sportowych,

9) wsparcie dla jednostek obstugiwanych przy opracowywaniu przepisow wewngtrznych dotyczacych
funkcjonowania obiektow sportowych,

10) wsparcie dla jednostek obstugiwanych przy pozyskiwaniu $rodkoéw zewngtrznych.

§ 3. Traci moc uchwata Nr XXI/315/2016 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie
okreslenia jednostki obstugujacej, jednostek obstugiwanych oraz zakresu obowigzkow powierzonych jednostce
obstugujacej w ramach wspolnej obstugi zmieniona uchwatg Nr XLI1I/596/2017 Rady Miejskiej w Nidzicy
zdnia 26 pazdziernika 2017 r. oraz uchwalg Nr LXXXIV/1072/2024 Rady Migjskiej w Nidzicy zdnia

28 marca 2024 .
§ 4. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Nidzicy.

§ 5. Uchwala wchodzi w Zycie z dniem | stycznia 2026 r.

L’F v b Przewodniczacy R.ady
Miejskiej w Nidzicy

Jacek Zielinski

|
{
RADCA PRAWNY

Aneta Rapkiewicz-Kowalska
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Uzasadnienie
Na podstawie art. 10b ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z2025r., poz.
1153) Centrum Ustug Wspdlnych w Nidzicy prowadzi obstuge wspolng dla jednostek obstugiwanych
wskazanych w niniejszej uchwale. Obsluga ta zostaje rozszerzona o nowa jednostke- Ztobek w Nidzicy oraz
o obstuge kadrowg trzech miejskich szkot podstawowych.
Wnoszg o przyjecie uchwaty.

BURMISPRZ NIDZICY
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