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z dnia 14 sierpnia 2024 r.
Zatwierdzony przez .............cccoo.....

UCHWALA NR .....ccoovvvveennns
RADY MIEJSKIEJ MIKOLOWA
zdnia....oooveeeeennn, 2024 r

W sprawie wprowadzenia wspélnej obstugi finansowo-ksiggowej, administracyjnej i organizacyjnej
jednostek organizacyjnych gminy Mikoléw zaliczanych do sektora finansow publicznych

Na podstawie art. 10a pkt 1), art. 10b ust. 1 2, art. 18 ust. 2 pkt 15) ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z2024r., poz. 609 zpézn. zm.), na wniosek Burmistrza
Mikolowa

Rada Miejska Mikolowa
uchwala:

§ 1.7 dniem Ol stycznia 2025r. wprowadza si¢ wspdlng obstuge finansowo-ksiegows,
administracyjng i organizacyjna jednostek organizacyjnych gminy Mikolow zaliczanych do sektora
finanséw publicznych.

§ 2. Jednostka organizacyjng obstugujaca jest Centrum Ustug Spolecznych w Mikolowie.

§ 3. Jednostka organizacyjng obstugiwang jest Centrum Integracji Spolecznej w Mikolowie.
§ 4. Zakres obowigzkéw jednostki obstugujacej okresla zalacznik nr 1 do uchwatly.

§ 5. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Burmistrzowi Mikotowa.

§ 6. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.
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Zatgcznik do uchwaty Nr....................
Rady Miejskiej Mikolowa

Zakres obowigzkow jednostki obstugujacej

§ 1. Centrum Ustug Spolecznych w Mikotowie jako jednostka obshugujaca zapewnia wspolnag
obstuge finansowo-ksiegowa, administracyjng 1iorganizacyjng Centrum Integracji Spolecznej
w Mikolowie jako jednostce obstugiwanej, w zakresie okreslonym niniejszym zalacznikiem.

§ 2. Wspolna obstuga  finansowo-ksiggowa, administracyjna i organizacyjna  jednostki
obstugiwanej obejmie nastepujacy zakres:

1. finansowo - ksiggowy,

2. kadrowy,

3. prawny,

4. czynnosci zwigzanych z ochrong danych osobowych,

5. bezpieczenstwa i higieny pracy,

6. informatyczny.

§ 3. Zakres obstugi finansowo - ksiegowej obejmuje:

1. w caloéci realizacje funkcji gléwnego ksiggowego jednostki obstugiwanej,

2. prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostki obstugiwanej,

3. udzielanie i rozliczanie zaliczek upowaznionym pracownikom jednostki obstugiwanej,

4. okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,

5.udzial w opracowywaniu projektow planéw finansowych oraz ich zmian, na wniosek
i w porozumieniu z kierownikiem jednostki obstugiwane;j,

6. weryfikacje umoéw zawieranych przez jednostke obstugiwang pod wzglgdem finansowym,

7. obshuge finansowo - ksiggowg zadan statutowych jednostki obstugiwanej i innych wynikajacych
z przepisow prawa, nie wymienionych w ust. 1 do 6.

§ 4. Zakres obshugi kadrowej obejmuje:

1. naliczanie iwyplate wynagrodzen, zasitkow iinnych naleznosci dla pracownikow iosob
zatrudnianych na podstawie uméw cywilnoprawnych w jednostce obstugiwanej,

2. dokonywanie potrgcenn od wynagrodzen wierzytelnosci wynikajacych z przepisOw prawa
lub innych za zgodg pracownika jednostki obstugiwanej,

3. naliczanie, rozliczanie i terminowe optacanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne

i Fundusz Pracy pracownikéw jednostki obstugiwanej, w tym sporzadzanie wymaganych deklaracji
do ZUS,

4. zglaszanie w ZUS i wyrejestrowywanie pracownikow jednostki obstugiwanej wraz
ze wskazanymi czlonkami ich rodzin,

5. sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci dochodéw pracownikow oraz emerytdw 1 rencistow,
w tym przekazywanie ich w okreslonym odrebnymi przepisami prawa terminie do ZUS,

6. przygotowanie dokumentéw ptacowych dla pracownikow przechodzacych na rentg, emeryture
i inne §wiadczenia z zakresu ubezpieczen spolecznych,
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7. sporzadzanie dokumentacji wymaganej przez ZUS na potrzeby obliczania kapitalow
poczatkowych obecnych i bytych pracownikéw jednostki obstugiwanej,

8. naliczanie, terminowe odprowadzanie i rozliczanie podatku dochodowego pracownikéw
jednostki obstugiwanej, w tym m.in. sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT iinnej niezbednej
dokumentacji w tym zakresie,

9. dokonywanie wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,
10. obstugg zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych jednostki obstugiwane;.

§ 5. Zakres obstugi prawnej obejmuje:

1. udzielanie konsultacji i porad prawnych,

2. opracowywanie opinii prawnych, wyjasnien oraz interpretacji w zakresie obowigzujacych
przepisow prawnych,

3. zastgpstwo prawne i procesowe W postepowaniu sagdowym, administracyjnym oraz przed
organami orzekajgcymi,

4. opiniowanie i parafowanie uméw oraz porozumieri zawieranych z podmiotami zewnetrznymi,

5. opiniowanie wewngtrznych aktow normatywnych w zakresie ich zgodnosci z obowigzujacym
prawem.

§ 6. Zakres czynno$ci zwigzanych z ochrong danych osobowych obejmuje:

Prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwiazanych z realizacjg polityki zabezpieczenia i ochrony
danych osobowych.

§ 7. Zakres bezpieczefistwa i higieny pracy obejmuje:

1. przygotowywanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepisow i zasad BHP,
2. prowadzenie wstgpnych szkolen w zakresie BHP,

3. sporzadzanie rocznych analiz stanu BHP,

4. udzial w opracowaniu wewnetrznych aktow dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy,
pomoc przy konstruowaniu instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy w jednostce obstugiwanej,

5. dokonywanie przegladéw BHP stanowisk pracy,
6. udzielanie porad w zakresiec BHP i sporzadzanie sprawozdar o stanie BHP,

7. dokonywanie oceny i sporzadzanie niezbednej dokumentacji dotyczacej ryzyka zawodowego
na stanowiskach pracy,

8. udziat w postgpowaniach powypadkowych,

9. udzielanie informacji o ryzyku dla zdrowia oraz doradztwo w zakresie doboru srodkéw ochrony
indywidualnej izbiorowej na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja czynniki niebezpieczne
1 szkodliwe dla zdrowia,

10. wspolpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy w celu poprawy warunkow pracy.
§ 8. Zakres obshugi informatycznej obejmuje:

Prowadzenie caloksztattu zagadnien zwiazanych zrealizowang polityka informatyczng
i gospodarkg sprzgtem komputerowym.
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Uzasadnienie do uchwaly Nr ...................

Rady Miejskiej Mikotowa

W zwiazku z przejeciem dodatkowych zadan przez jednostke - Centrum Ustug Spolecznych w Mikotowie,
polegajacych na objeciu wspdlng obstuga jednostki organizacyjnej gminy Mikotdéw tj. Centrum Integracji
Spotecznej w Mikotowie, zasadnym jest przyjecie niniejszej uchwaly okreslajacej jednostke obstugujaca,
jednostke obstugiwana oraz zakres obowiazkéw powierzonych jednostce obstugujacej w ramach wspolnej
obstugi.

‘ZASTEPCh HURtNETRZA

Mate Handel

l ‘adea prawny

| Jakub Przybyez
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