UCHWALA NR XX.137.2026
RADY GMINY RZASNIK
z dnia 23 lutego 2026 roku

w sprawie organizacji wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora

finanséw publicznych

Na podstawie art. 10a i art. 10b ust. 1 1 2, w zwigzku z art 18 ust. 2 pkt 9 lit h ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2025t., poz. 1153 z pdzn. zm.) Rada Gminy

Rza$nik uchwala, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza si¢ wspolng obstuge finansowo-ksiegowa, administracyjng i organizacyjng dla
nastepujacych jednostek organizacyjnych Gminy Rzasnik, zaliczanych do sektora finansow
publicznych:

1) Urzedu Gminy Rzasénik;

2) Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta II w Bielinie;

3) Szkoly Podstawowej im. Orta Biatlego w Komorowie;

4) Szkoly Podstawowej im. ks, Jana Trzaskomy w Porzadziu;

5) Szkoty Podstawowej im. ks. Jana Twardowskiego w Rzas$niku;

6) Szkoly Podstawowej im. ks. Kard. Stefana Wyszynskiego w Starym Lubielu.

2. Wprowadza si¢ obstuge kadrowa, finansowo-ksiggowa, administracyjng, organizacyjng oraz
informatyczng dla Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rza$niku.

3. Jako jednostke obstugujaca ustanawia si¢ Urzad Gminy Rza$nik.

§2.
W ramach wspolnej obstugi jednostek wymienionych w § 1. ust. 1 powierza si¢ jednostce
obstugujacej zadania w zakresie:
1) rozliczania inwentaryzacji;
2) prowadzenia funduszy socjalnych na zasadach okre§lonych przepisami ustaw
szczegOlnych;
3) prowadzenia rachunkowosci budzetowej poszczegdlnych placowek oswiatowych;

4) prowadzenia ewidencji wydatkow na szkoty podstawowe;



5) codziennego rejestrowania wyciaggéw bankowych;

6) dokonywania okresowych analiz planow finansowych jednostek o$wiatowych 1
przygotowania propozycji zmian w planach do zatwierdzenia przez Woijta;

7) prowadzenia ewidencji skladnikéw mienia gminnego (szkoty) oraz dokonywanie
okresowych inwentaryzacji;

8) zgodnego z prawem naliczania wynagrodzen i pochodnych pracownikow oswiaty;

9) naliczania sktadek od wynagrodzen i uméw zlecen naleznych Zaktadowi Ubezpieczen
Spotecznych;

10) sporzadzania deklaracji rozliczeniowych i raportow imiennych dla ZUS z wszystkich
wynagrodzen 1 ich terminowego przekazywania na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach okreslonych przez ZUS;

11) przekazywania sporzadzonych wyptat do realizacji przez bank obstugujacy konta podlegtych
pracownikow oraz przekazywania wynagrodzen na konta osobiste pracownikow;

12) prowadzenia kartotek zarobkowych pracownikow;

13) rozliczania z Urzgdem Skarbowym - tj. naliczania i odprowadzania podatku oraz
sporzadzania miesigcznych deklaracji z odprowadzonego podatku;

14) sporzadzania informacji rocznych (PIT-11 1 PIT 8b) z odprowadzonych zaliczek na podatek
od poszczegdlnych pracownikow a takze rozliczanie pracownikow z odprowadzonych
zaliczek na podatek (PIT-40);

15) rozliczania pracownikow ze zwolnien lekarskich;

16) przygotowywania pracownikom zaswiadczeh o zarobkach oraz przygotowywania
dokumentacji do ZUS w sprawach emerytalno-rentowych;

17) sktadania deklaracji miesigcznych i rocznych w formie dokumentu elektronicznego
Zarzadowi Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, dokonywania wptat w
terminach okreslonych prawem;

18) realizacji wyplat przyznanych $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

19) prowadzenia w catosci rachunkowosci jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i na podstawie przekazanych przez kierownikéw jednostek
opisanych dowodow ksiegowych w zakresie zaptaty zobowigzan;

20) gromadzenia i przechowywania dokumentacji finansowo-ksiggowe;j;

21) koordynowania czynno$ci inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych jednostek
obstugiwanych;

22) przygotowywania sprawozdan finansowych i budzetowych, w terminach umozliwiajacych
ich zatwierdzenie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami przez kierownikow jednostek

obstugiwanych;



23) przygotowywania analiz niezbednych do sporzadzenia planéw finansowych i ich zmian, w
termiach umozliwiajacych ich sporzadzenie i1 akceptacje przez kierownikow jednostek
obstugiwanych,;

24) prowadzenia sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan;

25) prowadzenia obstugi rachunkow bankowych jednostek obstugiwanych;

26) organizowania wyptat wynagrodzen 1 innych naleznosci dla pracownikow 1 0sob
zatrudnionych na podstawie umow cywilno-prawnych w jednostkach organizacyjnych;

27) ewidencjonowania danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

28) przygotowywania danych do sprawozdania o $redniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli;

29) prowadzenia wspdlnego ubezpieczenia mienia, wspolnej organizacji dostaw oraz obstuge
wnioskow do programow realizowanych przy udziale srodkow UE;

30)organizowania obstugi prawne;j.

§3.

W ramach wspdlnej obstugi jednostek wymienionych w § 1. ust. 2 powierza si¢ jednostce

obstugujacej zadania w zakresie:

1) sprawdzania dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (faktury,
rachunki, listy wyptat wynagrodzen, zasitkow 1 §wiadczen itp.);

2) dekretowania dowoddéw ksigegowych;

3) kompletowania i opisywania zatacznikow do wyciaggdéw bankowych (naniesienie dekretow
na wydrukach przelewow, opisanie przelewow, naniesienia klasyfikacji budzetowe]
wydatkow, sporzadzenia polecenia ksiegowania w przypadku przelewow zasitkow i
Swiadczen);

4) realizacji i podpisywania przelewoé6w bankowych;

5) wprowadzania dokumentéw ksiegowych do programu ksiegowego;

6) prowadzenia ksiggi inwentarzowej pozostalych srodkow trwatych (technika reczna);

7) na koniec okresu sprawozdawczego uzgadniania zgodno$ci ewidencji analitycznej i
syntetycznej;

8) koordynowania czynnos$ci inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych;

9) wprowadzania zmian w zaktadowym planie kont w programie ksiggowym, rozbudowy
klasyfikacji budzetowej wydatkéw i dochodow;

10) codziennego rejestrowania wyciggow bankowych;

11) sporzadzani a na koniec okresow sprawozdawczych sprawozdan budzetowych-Rb-28S 1 Rb-

278, za okresy kwartalne sprawozdan z operacji finansowych - Rb-N, Rb-Z, Rb-50 o



wydatkach z dotacji budzetu panstw oraz RB27ZZ z wykonania planu dochodéw
zwiazanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowe;j;

12) przygotowywania informacji dotyczacych wptywoéw dotacji i wydatkow z podziatem na
poszczegolne rodzaje dotacji;

13) przygotowywania danych do sprawozdan sporzadzanych przez Kierownika GOPS dla
Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego;

14) sporzadzania sprawozdan rocznych tj, bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian
w funduszu jednostki;

15) wspotpracy z kierownikiem przy opracowywaniu projektu planu finansowego oraz
wprowadzaniu zmian w tym planie w ciggu roku,(miedzy innymi: wyliczenie kosztow
wynagrodzen, "trzynastek”, sktadek ZUS i FP, odpisu na ZFSS );

16) przygotowywania protokotéw weryfikacji sald kont ksiggowych na koniec roku, rozliczanie
inwentaryzacji aktywow i pasywow;

17) sporzadzania informacji dotyczacych zmian w planie finansowym wydatkéw i dochodow
wprowadzonych przez Wojta Gminy lub Rad¢ Gminy;

18) sporzadzania zatacznikow do zarzadzenia Kierownika GOPS w sprawie dostosowania planu
finansowego do zmian wprowadzonych przez Wojta lub Rade Gminy;

19) prowadzenia ewidencji i akt osobowych pracownikow;

20) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem i zwalnianiem oraz awansowaniem,
nagradzaniem i karaniem w/w pracownikow;

21) przygotowania pelnej dokumentacji do ZUS w zwigzku z przejsciem pracownikow na rente
lub emeryturg;

22)prowadzenia dokumentacji pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych,
robot publicznych oraz nadzor stazystow;

23) prowadzenia wykazu upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikow;

24) sporzadzania petnej dokumentacji zwigzanej z wypadkiem przy pracy pracownikow;

25) prowadzenia spraw zwigzanych z dofinansowaniem z Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych;

26) prowadzenia rejestru dotyczacego badan okresowych pracownikéw i szkolen bhp;

27)dokonywania oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywana pracg w tym
prowadzenie ksigzki oceny ryzyka zawodowego;

28)organizowania szkolen w dziedzinie bhp oraz zapewnienie wlasciwej adaptacji zawodowej
nowo zatrudnionych pracownikow;

29) Prowadzenia rejestru wyjs¢ pracownikow, kluczys;

30) Przygotowywania wnioskdw na staz, prace interwencyjne, prace spotecznie uzyteczne;



31) Sporzadzania wnioskéw o refundacje prac interwencyjnych, prac spotecznie-uzytecznych;
32) Organizowanie obstugi prawnej;

33) Zapewnienie obstlugi informatycznej w tym zapewnienie prawidlowej pracy sprzetu
komputerowego, infrastruktury sieciowej i oprogramowania;

34) Utrzymanie cigglosci pracy stacji roboczych;

35) Administrowanie systemami sieciowymi i infrastrukturg serwerowa

36) Przyjmowanie zgloszen awarii sprzgtu komputerowego i oprogramowanie oraz ich
usuwanie;

37) Sporzadzanie i weryfikacja kopi baz danych i systemow;

38) Instalacja i konfigurowanie sprzgtu i oprogramowania, urzadzen peryferyjnych
oprogramowania oraz poczty elektronicznej;

39) nadzor nad wykonywaniem serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego sprzetu
komputerowego;

40) nadzor nad przestrzeganiem procedur bezpieczenstwa i uzytkowania sprzetu
komputerowego, urzadzen peryferyjnych oraz oprogramowania;

41) administrowanie systemow informatycznych oraz nadzorowanie funkcjonowania

urzadzen 1 oprogramowania, w szczegolnosci zapewnienie bezpieczenstwa informacji.

§4.

Traci moc Uchwata Nr X.65.2025 Rady Gminy Rza$nik z dnia 31 marca 2025r w sprawie
organizacji wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw

publicznych.

§5.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Wojtowi Gminy Rza$nik.

§6.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.



