
Załącznik do Uchwały Nr LXIV/350/2023 

Rady Gminy Kolno z dnia 29 września 2023 r 

 

1) W ramach wspólnej obsługi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej Urząd Gminy Kolno 

zapewnia jednostkom, o którym mowa w § 1 pkt 1 i 2 uchwały: 

a) obsługę finansową w zakresie rachunkowości: 

- aktualizację, zgodnie z zapisami prawa, przyjętych przez jednostkę zasad (polityki) rachunkowości, 

- prowadzenie, na podstawie dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych, ujmujących zapisy zdarzeń 

  w porządku chronologicznym i systematycznym, 

- okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogą inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywów i pasywów, 

- wycenę aktywów i pasywów oraz ustalanie wyniku finansowego, 

- sporządzanie sprawozdań budżetowych i finansowych, 

- gromadzenie i przechowywanie dowodów księgowych oraz pozostałej dokumentacji przewidzianej  

  ustawą, 

- poddanie badaniu i ogłoszenie sprawozdań finansowych w przypadkach przewidzianych ustawą, 

- współdziałanie z bankiem w zakresie obsługi rachunków bankowych,  

- rozliczenia w zakresie scentralizowanego podatku VAT, 

b) obsługę administracyjną i finansową w zakresie kadrowo-płacowym, w szczególności: 

- prowadzenie akt osobowych, pracowniczych,  

- sporządzanie list płac nauczycieli, pracowników administracji i obsługi na podstawie informacji 

  otrzymanych od kierownika jednostki obsługiwanej oraz prowadzenie niezbędnej dokumentacji w tym 

  zakresie, 

- dokonywanie wypłat wynagrodzeń dla pracowników jednostki obsługiwanej na podstawie list płac 

  oraz wypłat innych należności dla czynnych i emerytowanych pracowników jednostki obsługiwanej, 

- współdziałanie z Urzędem Skarbowym i Zakładem Ubezpieczeń Społecznych w zakresie 

 obligatoryjnym, prawnie określonym, wynikającym z działań podjętych przez kierownika jednostki  

 obsługiwanej na rzecz pracowników tej jednostki (rozliczenia podatku dochodowego i składek na 

 ubezpieczenia społeczne i zdrowotne, zgłaszanie i wyrejestrowanie pracowników do ubezpieczenia). 

- współdziałanie z bankiem w zakresie obsługi Pracowniczych Planów Kapitałowych, 

c) obsługę administracyjną i organizacyjną: 

- archiwizacja dokumentów księgowych, kadrowo-płacowych, 

- w zakresie wspólnych zamówień publicznych na zakup energii elektrycznej oraz obsługę bankową,  

- obsługę prawną, w tym w zakresie zastępstwa procesowego przed sądami. 

2) W ramach wspólnej obsługi administracyjnej i organizacyjnej Urząd Gminy Kolno zapewnia 

jednostce, o której mowa w § 1 pkt 3 uchwały: 

- obsługę w zakresie ewidencjonowania danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach, prowadzenia akt 

 osobowych pracowników oraz archiwizowania dokumentów kadrowych, 

- obsługę prawną, w tym w zakresie zastępstwa procesowego przed sądami, 

- obsługę bankową. 


