UCHWALA NR XXIV.436.2021
RADY GMINY OZAROWICE

z dnia 16 czerwca 2021 r.

w sprawie zmiany uchwaty nr XX1/231/2016 w sprawie powierzenia Gminnemu Zespotowi Oswiaty
i Wychowania Ozarowice z siedzibg w Tgpkowicach prowadzenia wspolnej obstugi jednostek
organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych z dnia 20 pazdziernika 2016 r. zmienionej
uchwata Rady Gminy Ozarowice nr XXIV/267/2016 z dnia 28 grudnia 2016 r.

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 15, art. 10a, art.10b ust.1i2 wustawy zdnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020, poz. 713 z p6zn. zm.)

Rada Gminy Ozarowice
uchwala, co nastepuje:

§ 1. Dokonaé zmiany § 1 uchwaly nr XXI1/231/2016 Rady Gminy Ozarowice z dnia 20 pazdziernika 2016 r.
w sprawie powierzenia Gminnemu Zespotowi Os$wiaty i Wychowania Ozarowice w Tgpkowicach prowadzenia
wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych, w ten sposoéb, ze
otrzymuje on nowe nastepujgce brzmienie:

"1. Powierza sie Gminnemu Zespotowi Oswiaty i Wychowania Ozarowice prowadzenie wspodlnej obstugi
w zakresie:

a) obstugi finansowo — ksiegowej, w tym peten zakres rachunkowosci i sprawozdawczosci;
b) obstugi ptacowej i kadrowej;

c) obstugi w zakresie czynnosci zwigzanych z ochrong danych osobowych;

d) obstugi prawnej;

e) obstugi w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

f) obstugi informatycznej

g) obstugi administracyjnej i organizacyjnej,

2. Wspdlng obstugg w zakresie przewidzianym w ust. 1 obejmuje sie nastepujgce jednostki organizacyjne
Gminy Ozarowice zaliczane do sektora finanséw publicznych:

a) Szkote Podstawowg w Ozarowicach;
b) Szkote Podstawowg w Tgpkowicach;
c) Szkote Podstawowg w Zendku;

d) Przedszkole w Ozarowicach;

e) Przedszkole w Tgpkowicach.

3. Wspdlng obstugg w zakresie przewidzianym w ust. 1 lit. ¢) - f) obejmuje sie Os$rodek Pomocy Spotecznej
w Ozarowicach.”

§ 2. Dokona¢ zmiany § 4 uchwaty nr XX1/231/2016 Rady Gminy Ozarowice z dnia 20 pazdziernika 2016 r.
w sprawie powierzenia Gminnemu Zespotowi Oswiaty i Wychowania Ozarowice w Tgpkowicach prowadzenia
wspélnej obstugi jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych, w ten sposdb, ze
otrzymuje on nowe nastepujgce brzmienie:

"1. Zakres wspdlnej obstugi finansowo — ksiegowej obejmuje peten zakres rachunkowo$ci
i sprawozdawczosci.

2. Zakres wspadlnej obstugi ptacowej i kadrowej obejmuje:
a) prowadzenie teczek akt osobowych kierownikdéw jednostek obstugiwanych;

b) naliczanie iwyptata wynagrodzen, zasitkdw iinnych naleznosci dla pracownikow i o0séb zatrudnianych na
podstawie uméw cywilno - prawnych w jednostkach obstugiwanych;

c) dokonywanie potrgcen od wynagrodzen wierzytelnosci wynikajgcych z przepiséw prawa lub innych za zgoda
pracownika jednostki obstugiwanej;
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d) naliczanie, rozliczanie i terminowe optacanie skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy
pracownikow jednostek obstugiwanych, w tym sporzgdzanie wymaganych deklaracji do ZUS;

e) zgtaszanie w ZUS i wyrejestrowywanie pracownikéw jednostek obstugiwanych wraz ze wskazanymi cztonkami
ich rodzin;

f) sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci dochoddw pracownikbw oraz emerytdow irencistow, w tym
przekazywanie ich w okreslonym odrebnymi przepisami prawa terminie do ZUS;

g) przygotowanie dokumentéw ptacowych dla pracownikdbw przechodzgcych na rente, emeryture iinne
Swiadczenia z zakresu ubezpieczen spotecznych;

h) sporzgdzanie dokumentacji wymaganej przez ZUS na potrzeby obliczania kapitatdw poczgtkowych obecnych
i bytych pracownikéw jednostek obstugiwanych;

i) naliczanie, terminowe odprowadzanie irozliczanie podatku dochodowego pracownikéw jednostek
obstugiwanych, w tym m.in. sporzgdzanie deklaracji podatkowych PIT iinnej niezbednej dokumentacji w tym
zakresie;

j) biezgca wspodtpraca z firmami ubezpieczeniowymi w zakresie ubezpieczen pracowniczych, w tym potrgcanie
sktadek wynikajgcych z polis zawartych przez dyrektora jednostki obstugiwane;;

k) przygotowywanie i przekazywanie jednostkom obstugiwanym danych finansowo - ksiegowych w celu
wprowadzenia ich do Systemu Informacji Oswiatowej;

[) wspotpraca i zasieganie opinii zwigzkow zawodowych.
3. Zakres wspdlnej obstugi w zakresie czynnosci zwigzanych z ochrong danych osobowych obejmuje:

a) informowanie administratora danych, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktoérzy przetwarzajg dane
osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119); oraz innych przepiséw o ochronie
danych osobowych i doradzanie im w tych sprawach;

b) monitorowanie i kontrolowanie w jednostkach obstugiwanych w ramach wspdlnej obstugi z zakresu ochrony
danych osobowych (przepiséw powszechnie obowigzujgcych oraz przepisow wewnetrznych w postaci polityk,
instrukcji i wytycznych ustalonych przez dyrektorow placéwek) w tym podejmowanie dziatan zwiekszajgcych
Swiadomo$¢ pracownikow jednostek obstugiwanych w zakresie zasad ochrony danych, udzielanie porad
i przeprowadzanie szkolen pracownikéw uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych w zakresie zasad
ochrony tych danych;

c) udzielanie pomocy jednostkom obstugiwanym pomocy w opracowywaniu dokumentacji dotyczgcej zasad
przetwarzania danych osobowych;

d) koordynowanie czynnosci zwigzanych z postepowaniami dotyczgcymi stwierdzonych naruszen ochrony danych
w jednostkach obstugiwanych tj. ewidencjonowanie naruszen, analizowanie ich skutkéw, proponowanie
zastosowania $rodkow stuzgcych zminimalizowaniu negatywnych skutkdow naruszen;

4. Zakres wspolnej obstugi prawnej obejmuje:

a) prowadzenie obstugi prawnej oraz udzielanie pomocy prawnej jednostkom obstugiwanym w tym biezgcych
porad prawnych, konsultacji z zakresu stosowania prawa oraz sporzgdzanie opinii prawnych;

b) konsultacje w zakresie opracowywania nowych oraz dostosowania juz istniejgcych wewnetrznych aktéw
prawych obowigzujgcych w jednostce obstugujgcej i jednostkach obstugiwanych;

c) opracowywanie i opiniowanie projektéw umow dla jednostki obstugujgcej i jednostek obstugiwanych;

d) prowadzenie windykacji roszczen finansowych w sprawach zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig na rzecz
jednostki obstugujacej oraz jednostek obstugiwanych tj. przygotowanie pozwow, reprezentacja w sgdzie,
sporzgdzanie pism procesowych, sporzgdzanie wnioskéw egzekucyjnych;

e) reprezentowanie jednostki obstugujgcej oraz jednostek obstugiwanych przed sadami powszechnymi oraz
administracyjnymi oraz przed organami administracji publiczne;.

5. Zakres wspadlnej obstugi w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy obejmuje:

a) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad BHP dla placéwek obstugiwanych;
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b) udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji dotyczacych bezpieczeristwa i higieny
pracy atakze udzielanie pomocy przy konstruowaniu instrukcji dotyczgcych BHP na poszczegdlnych
stanowiskach pracy w jednostkach obstugiwanych;

¢) wspotpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy w celu poprawy warunkéw pracy;

d) udzielanie informaciji o ryzyku dla zdrowia oraz doradztwo w zakresie doboru optymalnych $rodkéw ochrony
indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach pracy.

6. Zakres wspolnej obstugi informatycznej obejmuje:

a) zapewnienie prawidtowego dziatania istniejacych systemow informatycznych i infrastruktury informatycznej,
w szczegolnosci: aktualizacja oprogramowania, obstuga i usuwanie btedéw i awarii;

b) administrowanie systemami i infrastrukturg informatyczng, zapewnienie wiasciwego stanu zabezpieczen
systemow informatycznych i zarzgdzanej infrastruktury;

C) zapewnienie wsparcia technicznego dla kofcowych uzytkownikdw;

d) zlecanie napraw, konserwacji systeméw informatycznych i infrastruktury informatycznej, zapewnienie wsparcia
technicznego dla koncowych uzytkownikow;

e) wspoétpraca z jednostkami obstugiwanymi przy wdrazaniu i aktualizowaniu procedur bezpieczenstwa systemow;
f) projektowanie, wdrazanie i rozbudowa systemow dziedzinowych wykorzystywanych przez jednostki obstugiwane;

g) wspotprace z jednostkami obstugiwanymi przy: zamawianiu dostaw i ustug, wdrazaniu nowych systemow
informatycznych, uruchamianiu ustug teleinformatycznych.

7. Zakres wspolnej obstugi administracyjnej i organizacyjnej jednostek obstugiwanych obejmuje:

a) dziatania pomocowe w przygotowaniu iprowadzeniu dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem szkot
i placowek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina Ozarowice;

b) dziatania pomocowe w zakresie prac zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;
¢) dziatania pomocowe w zakresie analiz projektdow arkuszy organizacyjnych;
d) dziatania pomocowe w zakresie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztatcania zawodowego nauczycieli;

e) dziatania pomocowe w zakresie nadzorowania biezacej obstugi majatku powierzonego jednostkom
obstugiwanym poprzez biezgce przeprowadzanie kontroli, konserwacji oraz przeglagdoéw technicznych, a takze
planowania biezgcego wykorzystania majatku;

f) przygotowanie propozycji w zakresie dokonywania zmian w sieci szkdt iplacowek oswiatowych bedgcych
jednostkami obstugiwanymi;

g) planowanie ikoordynowanie dziatann w zakresie sieci placéwek oswiatowych bedgcych jednostkami
obstugiwanymi;

h) wspotdziatanie ze sSlgskim Kuratorium O$wiaty w sprawach zmian w sieci szkét i placowek oswiatowych
bedacych jednostkami obstugiwanymi;

i) organizacja dowozu dzieci niepetnosprawnych do placéwek oswiatowych bedacych jednostkami obstugiwanymi;
j) rozliczenia kosztoéw dotacji wychowania przedszkolnego pomiedzy gminami.
k) prowadzenie archiwum zlikwidowanych jednostek obstugiwanych."

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sie Wojtowi Gminy Ozarowice.
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§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega publikacji na stronie Biluetynu Informacji Publicznej
Gminy Ozarowice.

Przewodniczacy Rady Gminy
Ozarowice

mgr inz. Marian Czernikarz
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UZASADNIENIE

Zasadniczym celem podjecia zmienianej uchwaty nr XXI1/231/2016 w sprawie powierzenia Gminnemu
Zespotowi Oswiaty i Wychowania Ozarowice z siedzibg w Tgpkowicach prowadzenia wspoélnej obstugi
jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych z dnia 20 pazdziernika 2016 r. byta
optymalizacja dziatalnosci jednostek obstugiwanych, zwiekszenie efektywnosci, ujednolicenie systemu
sprawozdawczosci i administrowania.

W dotychczasowej formule GZOIW realizowatl zadania z zakresu wspdlnej obstugi w obszarze
organizacyjnym, administracyjnym, finansowym, obstugi ptacowej, kadrowej oraz obstugi prawnej dla pieciu
jednostek organizacyjnych Gminy Ozarowice tj. Szkoty Podstawowej w Ozarowicach, Szkoty Podstawowe;j
w Tagpkowicach, Szkoly Podstawowej w Zendku, Przedszkola w Ozarowicach oraz Przedszkola
w Tgpkowicach.

Analiza potrzeb jednostek obstugiwanych pozwolita na wyodrebnienie dalszych obszarow mozliwych do
przekazania GZOIW w ramach wspodlnej obstugi tj. zadan z zakresu czynnosci zwigzanych z ochrong
danych osobowych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wspélnej obstugi informatycznej, a takze wskazata
na koniecznos¢ doprecyzowania zadan dotychczas przekazanych do wspdlnej obstugi w obszarze spraw
kadrowo — ptacowych oraz obstugi prawne;.

Rozszerzenie przedmiotu dziatalnosci GZOIW pozwoli na scalenie procedur obowigzujgcych
w poszczegolnych jednostkach obstugiwanych w zakresie przekazanym do wspdlnej obstugi. Pozwoli to na
sprawniejsze realizowanie polityki Gminy Ozarowice w obszarach objetych obstugg wspdlng, bowiem
zmierza do zintegrowania i wdrazania w jednostkach obstugiwanych jednolitych standardéw dziatania.
Rozszerzenie przedmiotu dziatania GZOIW na zadania z zakresu wspolnej obstugi informatycznej realizuje
dazenie do zintegrowania systeméw informatycznych oraz zapewnia $wiadczenie obstugi z zakresu
teleinformatyki oraz wspieranie rozwoju i dostepu do technologii teleinformatycznych. Zapewni wsparcie
techniczne oraz pomoc w zakresie wdrazania nowych systeméw. Odcigzy dyrektorow placowek od
koniecznosci zlecania napraw i konserwacji systeméw informatycznych, a takze zapewni wsparcie
w zakresie funkcjonowania systeméw dziedzinowych.

Rozszerzenie z kolei przedmiotu dziatania GZOIW na zadania z zakresu ochrony danych osobowych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy zapewnia realizacje dgzenia do standaryzacji zasad i procedur zwigzanych
z tymi obszarami w jednostkach obstugiwanych, przez co zwigksza sie efektywnos$é w tych dziedzinach.
Doprecyzowanie zadan dotychczas przekazanych do wspdlnej obstugi w obszarze spraw kadrowo —
ptacowych oraz obstugi prawnej pozwoli z kolei na unikniecie watpliwosci interpretacyjnych w zakresie
przedmiotu wspdlnej obstugi w tych obszarach.

Biorgc pod uwage wskazane wyzej korzysci ptyngce z ujednolicenia wspdlnej obstugi gminnych jednostek
organizacyjnych postanowiono réwniez objg¢é wspolng obstugg Osrodek Pomocy Spotecznej
w Ozarowicach, decydujgc jednak o ograniczeniu zakresu wspodlnej obstugi tego podmiotu do zadan z
zakresu obstugi prawnej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy. Ograniczenie zakresu obstugi tego podmiotu
wynika z charakteru i rodzaju realizowanych przez niego statutowych dziatan.
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