UCHWALA NR XLI1/301/2021
RADY MIEJSKIEJ W KL.ODAWIE

z dnia 15 lipca 2021 r.

w sprawie wspélnej obslugi organizacyjno-administracyjnej oraz finansowej jednostek
organizacyjnych Gminy Klodawa zaliczanych do sektora finanséw publicznych

Na podstawie art. 10a oraz 10b ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2020, poz.
713 t.j.), Rada Miejska w Ktodawie uchwala, co nastepuje:

§1.

Zapewnia si¢ wspdlng obsluge administracyjna, organizacyjng oraz finansowa jednostek organizacyjnych
Gminy Klodawa zaliczanych do sektora finansow publicznych.

§2.
Jako jednostke obstugujaca ustanawia si¢ Centrum Ustug Wspolnych w Ktodawie, zwane dalej: CUW.

§3.
1. Wspolna obstuga, o ktérej mowa w § 1, prowadzona bedzie dla jednostek obstugiwanych:
1) Przedszkole nr 1 im. Jana Brzechwy w Klodawie
2) Szkota Podstawowa nr 1 im. Sw. Jana Pawta I w Klodawie
3) Szkota Podstawowa nr 2 im. Bialych Gornikow w Klodawie
4) Szkota Podstawowa im. gen. T. Kutrzeby w Bierzwiennej Dhugie;j
5) Osrodek Pomocy Spotecznej w Ktodawie

2. CUW moze realizowa¢ inne zadania z zakresu wspolnej obshugi na rzecz innych gminnych jednostek
organizacyjnych Gminy Klodawa, stanowigcych jednostki wymienione w art. 10 a pkt. 1- 3 ustawy
o samorzadzie gminnym, na podstawie porozumien zawieranych z kierownikami tych jednostek.

§ 4.

Do zakresu wspdlnej obstugi przekazuje si¢ sprawy w zakresie obstugi administracyjnej, finansowej
i organizacyjnej jednostek obstlugiwanych, a w szczeg6lnosci:

1. w zakresie obstugi finansowe;j:
1) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,
2) prowadzenie wspoélnej kasy jednostek obstugiwanych,

3) udzielanie pomocy kierownikom jednostek obstugiwanych w tworzeniu 1izmianach planow
finansowych,

4) biezacy nadzor nad realizacja planow finansowych jednostek obstugiwanych,
5) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw obstugiwanych jednostek,
6) dokonywanie wyptat wynagrodzen,

7) dokonywanie rozliczen zurzgdami skarbowymi, Zakladem Ubezpieczen spolecznych iinnymi
urzedami,

8) dokonywanie rozliczen dla potrzeb zbiorczej czastkowej deklaracji VAT-7,
9) wystawianie za§wiadczen dla pracownikow jednostek obstugiwanych,

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych przewidzianych prawem we wspolpracy z dyrektorami
jednostek obstugiwanych,
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11) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostek obstugiwanych,

12) przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostek obstugiwanych oraz ustalanie wyniku
finansowego,

13) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowej dokumentacji finansowej (i innej),
14) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych;
2. w zakresie obslugi administracyjnej i organizacyjne;j:
1) obstuga prawna jednostek obstugiwanych,
2) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagradzaniu,
3) prowadzenie dokumentacji i akt osobowych pracownikow oraz kierownikow jednostek obstugiwanych,
4) prowadzenie sprawozdawczos$ci statystycznej z zakresu zatrudnienia i ptac,

5) realizowanie wspdlnych i powierzonych — w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych — zaméwien
na ushugi i dostawy,

6) organizacja remontow przegladdéw technicznych budynkdw, prowadzenie ksigg obiektu oraz nadzoér nad
robotami budowlanymi w zakresie remontow biezacych i inwestycji,

7) dbatos¢ o kwestie bhp i ppoz.,
8) zapewnienie obstugi informatycznej i telekomunikacyjnej,
9) analizy finansowe placowek,
10) obstuga zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;
3. w zakresie o$wiaty:

1) obstuga finansowo — ksiggowa oraz prowadzenie ikoordynowanie dziatan w zakresie funduszu
zdrowotnego dla nauczycieli,

2) obstuga finansowo — ksiggowa oraz prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie dofinansowania,
doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli,

3) obstuga finansowo — ksiggowa oraz przyjmowanie zgloszen pracodawcdéw o zawieraniu umow
z pracownikami mlodocianymi i przygotowywanie decyzji o zwrocie kosztow  ksztalcenia
mtodocianych pracownikow,

4) prowadzenie i koordynowanie dzialan w zakresie systemu informacji o$wiatowej, w tym prowadzenie
bazy danych o$wiatowych w zakresie zadan przewidzianych dla organu prowadzacego,

5) organizacja dowozow uczniow ( w tym niepetnosprawnych) do placéwek oswiatowych,

6) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych tworzenia , likwidacji i przeksztalcania jednostek
obstugiwanych oraz ich obwodow,

7) prowadzenie rejestru obowigzku szkolnego,
8) koordynowanie nadzorowanie przebiegu rekrutacji dzieci do placowek oswiatowych,

9) weryfikacja  projektow  organizacyjnych placowek oswiatowych pod katem zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami prawa i zabezpieczenia srodkow finansowych,

10) obsluga administracyjna postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego
1 przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem komisji konkursowej wylaniajacej kandydata na
dyrektora placowki oswiatowej,

12) kontrola inadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z organizowaniem konkursow na stanowiska
urzednicze w jednostkach obshugiwanych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami Ministra Edukacji Narodowej, Kuratora Oswiaty oraz
Burmistrza Ktodawy,
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14) wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie prowadzenia prawidtowej polityki
kadrowej,

15) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w Ktodawie i zarzadzen Burmistrza Klodawy
dotyczacych o$wiaty.

4. realizacja innych zadan powierzonych CUW przez Gming Klodawa, wiazacych si¢ ze wspolng obstuga.

§5.

1. W zakresie i celu niezb¢dnym do realizacji zadan, o ktorych mowa w § 4 oraz § 5, jednostka obstugujaca
jest uprawniona do przetwarzania danych, w tym danych osobowych — zgromadzonych w systemach
informatycznych, oraz w sposob tradycyjny - dotyczacych osob, w szczegodlnosci:

1) kontrahenci i klienci Gminy Ktodawa i jednostek obstugiwanych;
2) pracownicy, byli pracownicy, wspotpracownicy oraz kandydaci do pracy jednostek obstugiwanych;

3) uczniowie, wychowankowie, kandydaci na uczniéw, wychowankoéw oraz rodzice i opiekunowie prawni
uczniow, wychowankow, kandydatow na uczniéw jednostek obstugiwanych.

2. Przetwarzajgc dane osobowe w zakresie i celu okreslonym w ust. 1, jednostka obslugujaca zobowigzana
jest:

1) wdrozy¢ $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong praw osob, ktorych dane dotycza oraz
zapewniajace by przetwarzanie speilniatlo wymogi Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016r. wsprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

2) powierza¢ (podpowierza¢) przetwarzanie danych innym podmiotom jedynie za uprzednig zgoda
jednostki obstugiwanej. Jednostka obstugujaca natozy na podmiot, ktéremu podpowierza przetwarzanie
danych osobowych obowiazki ochrony danych co najmniej takie, jak wynikaja z niniejszej uchwaty,
w szczegolnosci obowigzek zapewnienia wystarczajacych gwarancji wdrozenia odpowiednich §rodkow
technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie odpowiadalo wymogom ogoélnego rozporzadzenia
o ochronie danych;

3) przetwarza¢ dane osobowe wylacznie wcelu realizacji zakresu wspolnej obstugi oraz na
udokumentowane polecenie jednostki obstugiwanej;

4) przetwarza¢ dane osobowe wylacznie na obszarze panstw nalezagcych do Europejskiego Obszaru
Gospodarczego. Jakiekolwiek przekazanie powierzonych danych osobowych do panstwa trzeciego
wymaga uprzedniej pisemnej zgody jednostki obstugiwanej;

5) zobowigza¢ osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych do zachowania tajemnicy;

6) pomaga¢ jednostkom obslugiwanym, poprzez odpowiednie $rodki techniczne 1 organizacyijne,
wywigza¢ si¢ z obowigzku odpowiadania na zadania osoby, ktorej dane dotycza, w zakresie
wykonywania jej praw okreslonych w rozdziale III ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych;

7) pomagac¢ jednostkom obstugiwanym wywigza¢ si¢ z obowigzkow okreslonych w art. 32-36 ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych;

8) po zakonczeniu $wiadczenia uslug zwigzanych z przetwarzaniem, zaleznie od decyzji jednostki
obstugiwanej, usung¢ lub zwrocic jej wszelkie dane osobowe oraz usuna¢ ich istniejace kopie, chyba ze
prawo nakazuje przechowywanie danych osobowych;

9) udostepnia¢ jednostce obstugiwanej informacje niezbedne do wykazania spelnienia obowigzkow
okreslonych w ogoélnym rozporzadzeniu o ochronie danych oraz umozliwi¢ przeprowadzanie audytow
lub kontroli.

§6.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Burmistrzowi Klodawy.
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§7.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujaca od dnia 1 pazdziernika 2021 r.

Przewodniczacy Rady

Krzysztof Krusinski
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Uzasadnienie do Uchwaty Nr XLII/301/2021
Rady Migjskiej w Klodawie
7 dnia 15 lipca 2021 .

Zgodnie zart. 10a— 10 b ustawy o samorzadzie gminnym, Gmina moze zapewni¢ swoim jednostkom
organizacyjnym, wspolng obstuge administracyjna, organizacyjng i finansowg. W chwili obecne;j, ilo§¢ zadan
realizowanych w tym zakresie przez jednostki Gminy Klodawa, wskazane jako jednostki obslugiwane,
uzasadnia zapewnienie im jednolitej, wspodlnej obslugi w zakresie okreslonym w uchwale. Jako jednostke
obstugujaca, nalezy wskaza¢ Centrum Ushug Wspdlnych w Klodawie, utworzone uchwata numer
XLII/300/2021 zdnia 151lipca 2021 r. Rady Miejskiej w Klodawie, ktorej celem statutowym jest
zapewnienie wspolnej obstugi. Konieczne jest rowniez udzielenie jednostce zapewniajacej wspolng obshuge,
upowaznienia do przetwarzania wskazanych w tresci uchwaty danych, w tym danych osobowych. W tym
stanie rzeczy, podjecie niniejszej uchwaty jest zasadne.
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