UCHWALA Nr XXXIV/203/2020
RADY MIEJSKIEJ w KARCZEWIE
z dnia 12 pazdziernika 2020 r.

w sprawie organizacji wspdlnej obstugi wybranych jednostek organizacyjnych Gminy Karczew

zaliczanych do sektora finanséw publicznych

Na podstawie art. 10 a pkt 1 oraz art. 10b ust. 1i2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Od dnia 01 stycznia 2021 r. zapewnia sie wspdlng obstuge jednostek organizacyjnych Gminy
Karczew zaliczanych do sektora finanséw publicznych, wymienionych w § 3.

§ 2. Wspdlna obstuga jest prowadzona przez Urzad Miejski w Karczewie, zwany dalej ,,jednostka
obstugujacy”.

§ 3. Jednostkami obstugiwanymi w ramach wspdlnej obstugi s3 nastepujace jednostki
organizacyjne Karczew:

1) Szkota Podstawowa nr 1 im. Bolestawa Prusa w Karczewie;

2) Szkota Podstawowa nr 2 w Karczewie im. Bohateréw Westerplatte;
3) Szkota Podstawowa im. Batalionédw Chtopskich w Glinkach;

4) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Sobiekursku;

5) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Otwocku Wielkim;

6) Przedszkole nr 1 w Karczewie;

7) Przedszkole nr 2 w Karczewie im. , Teczowa Kraina”;

8) Przedszkole nr 3 tugus w Karczewie;

9) Zespot Szkdt im. ks. Kard Stefana Wyszynskiego w Karczewie.

§4.

1. Jednostce obstugujacej, w ramach wspdlnej obstugi jednostek, o ktérych mowa w § 3,
powierza sie obowigzki w zakresie obstugi finansowej i organizacyjnej, o ktérej mowa w ust.
2-3.

2. Obstuga finansowa obejmuje:

1) prowadzenie rachunkowosci (w catosci);

2) prowadzenie sprawozdawczosci (w catosci);

3) obstuge kasowg, w tym obstuga czekdéw, rozliczanie zaliczek, prowadzenie ewidencji
drukow Scistego zarachowania.

3. Obstuga organizacyjna obejmuje:

1) prowadzenie obstugi prawnej:



udzielanie porad prawnych;

przygotowywanie lub opiniowanie uméw, aktéw prawnych i innych dokumentoéw;
wsparcie w zakresie ujednolicenia dokumentéw organizacyjnych jednostek;
reprezentowanie w postepowaniach przed sgdami powszechnymi

i administracyjnymi;

prowadzenie spraw z zakresu przetwarzania danych osobowych (RODO).

2) prowadzenie spraw kadr i ptac obejmujacych:

a)

b)

c)

d)

sporzgdzanie i przedstawianie okresowej analizy stanu BHP oraz zgtaszanie
whnioskow dotyczgcych wymagan BHP;

wspotprace z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie opracowywania
wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych dotyczacych BHP;
prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkdéw przy pracy, a takze udziat

w czynnosciach zwigzanych z ustalaniem okolicznosci i przyczyn wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe;

organizacje i przeprowadzanie szkolen z zakresu BHP.

3) prowadzenie spraw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy, w tym:

a)

b)
c)
d)

e)

f)
g)

h)

przeprowadzenie wspdlnej rekrutacji pracownikéw samorzgdowych oraz
przygotowanie postepowania rekrutacyjnego;

prowadzenie administracji kadrowo-pfacowej;

obstuge podrdzy stuzbowych;

organizowanie i przeprowadzanie szkolen i doskonalenia zawodowego;
prowadzenie obstugi ptacowej jednostek obstugiwanych, w tym sporzadzanie list
ptac oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci;

prowadzenie obstugi ksiegowej funduszu socjalnego;

prowadzenie rozliczen z urzedami, w tym z Urzedem Skarbowym i Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych;

wystawianie stosownych zaswiadczen, w szczegélnosci zaswiadczen

o zatrudnieniu, czy wynagrodzeniu dla obecnych i bytych pracownikdéw jednostek
obstugiwanych;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw zatrudnianych w jednostkach

obstugiwanych.

4) obstuge informatyczng:

a)
b)

c)

d)

zarzadzanie bazami danych;

planowanie i rozwdj aktualnych systemdw teleinformatycznych;

prowadzenie tzw. helpdesku (ang. ,biura pomocy”) z zakresu funkcjonowania
sprzetéw elektronicznych oraz $srodkédw komunikacji elektronicznej, czyli biura
odpowiedzialnego za przyjmowanie wptywajgcych spraw i zgtoszen wraz

z kontrolg ich rozwigzania;

standaryzacje wykorzystywanego oprogramowania oraz zgtaszanie

zapotrzebowania lub opiniowanie takiego zapotrzebowania na zakup



odpowiednich urzgdzen teleinformatycznych i narzedzi programowych,
wykorzystywanych zaréwno przez pracownikéw jednostki obstugujgcej, jak

i pracownikow jednostek obstugiwanych.

5) inne zadania - obstuga realizacji zadan wynikajgcych z kompetencji organu

prowadzgcego te jednostki, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)
k)

p)

organizowanie dowozu dzieci do placéwek obstugiwanych;

koordynacje i merytoryczny udziat w zakresie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem
arkuszy organizacyjnych jednostek oswiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem egzaminacyjnym na stopien
nauczyciela mianowanego;

prowadzenie spraw zwigzanych z konkursem na stanowisko dyrektora jednostki
oSwiatowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonaniem oceny dyrektoréw jednostek
oswiatowych;

wydawanie opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela do pracy w innej jednostce
oSwiatowej;

opiniowanie wnioskédw dotyczacych zatrudniania nauczycieli niebedgcych
obywatelami polskimi, koordynowanie procesu doksztatcania pracownikéw
jednostek obstugiwanych;

kontrole spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku od 16 do18 lat;
realizacje pomocy materialnej dla uczniéw w formie stypendidéw szkolnych

i zasitkdw szkolnych;

opracowanie projektéw gminnych aktéw prawnych w zakresie oswiaty;
sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej, budzetowej i finansowej dla
potrzeb jednostek nadrzednych, GUS, ZUS, Kuratorium Oswiaty oraz innych
jednostek;

wspotprace w przygotowaniu wnioskédw dotyczgcych programoéw rzgdowych i Unii
Europejskiej w zakresie obstugiwanych jednostek i ich realizacje we wspétpracy

z kierownikami jednostek organizacyjnych;

przygotowanie wnioskdw o zwiekszenie czesci oswiatowej subwencji ogdlnej
zgodnie z kryteriami podziatu rezerwy subwencji we wspdtpracy z dyrektorami
jednostek oswiatowych;

prowadzenie ewidencji szkét i placdwek niepublicznych oraz przygotowanie
zaswiadczen o wpisie do takiej ewidencji, decyzji o odmowie dokonania wpisu do
takiej ewidencji lub o wykresleniu z takiej ewidencji;

udziat w przeprowadzeniu kontroli wykorzystania dotacji przez szkoty i placéwki
niepubliczne;

koordynacje spraw zwigzanych z obstugg, w tym pozyskiwanie i przesytanie

danych w ramach Systemu Informacji Oswiatowej;



g) wspoétprace z Kuratorium Oswiaty oraz innymi instytucjami i organizacjami
w zakresie funkcjonowania gminnych jednostek o$wiatowych;

r) organizacje we wspotpracy z kierownikami jednostek organizacyjnych imprez
edukacyjnych oraz sportowych;

s) obstuge zadania w zakresie dofinansowania przygotowania zawodowego
mitodocianych pracownikéw.

t) obstuge zadania w zakresie dziatalnosci w sferze zadan publicznych we

wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi organizacjami.

§ 5. Jednostka, o ktérej mowa w § 2 moze petnié funkcje centralnego zamawiajgcego,
w przypadku podjecia odrebnej uchwaty Rady Miejskiej w Karczewie, o ktérej mowa w art. 15c¢

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 ze zm.).
§ 6. Wykonanie uchwaty powierza sie Burmistrzowi Karczewa.
§ 7. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Rady
Piotr Zelazko



UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 10a pkt 1 ustawy o samorzadzie gminnym gmina moze zapewnié¢ wspdlng obstuge,
w szczegolnosci finansowaq i organizacyjng, jednostkom organizacyjnym Gminy zaliczanym do sektora
finanséw publicznych. Ponadto stosowanie do tresci art. 10b ust. 1 wspdlng obstuge moze

prowadzi¢, w szczegdlnosci urzad gminy, czy tez inna jednostka organizacyjna gminy.

W pierwszej kolejnosci nalezy zatem zauwazyc, iz przed podjeciem decyzji o utworzeniu wspodlnej
obstugi jednostkom organizacyjnym Gminy Karczew zaliczanym do sektora finanséw publicznych
sporzadzono analize przedwdrozeniowg zasadnosci utworzenia Centrum Ustug Wspdlnych w Gminie
Karczew. Analiza miata na celu obiektywng ocene zasadnosci utworzenia wspdlnej obstugi jednostek
organizacyjnych Gminy Karczew w miejsce obstugi realizowanej dotychczas przez pracownikéw
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych Gminy Karczew, a takze identyfikacje mozliwosci
zwiekszenia jej sprawnosci i efektywnosci. Na podstawie przeprowadzonych analiz stwierdzono, iz ze
wzgledu na niewielkie rozmiary jednostek, wprowadzenie wspdlnej obstugi poprawi sposéb
wykonywania zadan zapewniajgc wiekszg elastycznos¢ wykorzystania posiadanego zespotu
pracownikéw, umozliwiajgc pracownikom specjalizacje w okreslonych dziedzinach oraz wptywajac
pozytywnie na ciggtos¢ dziatalnosci (realizacje w petni kompetentnych zastepstw). Przygotowano
rowniez dokument zatytutowany jako ,Koncepcja Centrum Ustug Wspélnych w Gminie Karczew”

w ktérym przedstawiono dziatania konieczne do wdrozenia wspdlnej obstugi. w rezultacie
przedmiotowy dokument przedstawia zaréwno projekt organizacji wspélnej obstugi jednostek
organizacyjnych Gminy Karczew, jak i kroki niezbedne do podjecia na drodze do jego utworzenia

i przejecia wspolnej obstugi przez Urzad Miejski w Karczewie.

Nalezy przy tym zauwazy¢, iz z wprowadzenia w gminie wspdlnej obstugi dla wybranych gminnych
jednostek organizacyjnych ptynie wiele korzysci, ktére nalezy rozpatrywac na wielu ptaszczyznach.
Wprowadzenie wspdlnej obstugi jednostek organizacyjnych gminy zaliczanych do sektora finanséw
publicznych w sposéb korzystny przetozy sie, na jakos¢ swiadczonych ustug. W tym kontekscie
wskazaé nalezy, ze centra ustug wspolnych stanowig swoiste ,,centra specjalistycznych kompetencji”,
pozwalajgce na specjalizacje poszczegdlnych pracownikéw w waskich obszarach tematycznych, co
nie bytoby mozliwe przy rozproszonej obstudze administracyjnej, jak to ma miejsce przed
skorzystaniem z tej instytucji. Rdwniez w uzasadnieniu do projektu ustawy wprowadzajgcej m.in. do
przepisOw u.s.g. zasady organizacji i funkcjonowania wspdlnej obstugi wskazano, ze ,,celem
projektowanej regulacji jest usprawnienie funkcjonowania i organizowania zadan, ktére gminy,
powiaty i wojewddztwa samorzagdowe wykonujg na rzecz obywateli” (druk sejmowy nr 2656, Sejm
RP VII kadenc;ji).

Przekazanie zadan z zakresu finansdw, rachunkowosci i sprawozdawczosci do Urzedu Miejskiego

w Karczewie umozliwi dyrektorom jednostek obstugiwanych wygospodarowanie wiecej czasu na



zarzadzanie jednostka, umozliwi ujednolicone procedur, podziat obowigzkéw oraz zlikwidowanie

problemu zastepstw, np. w przypadku zwolnien lekarskich.

W zwigzku z powyzszym § 1 uchwaty wskazano, ze od dnia 1 stycznia 2021 r. zapewnia sie wspdlng
obstuge jednostek organizacyjnych Gminy Karczew zaliczanych do sektora finanséw publicznych
enumeratywnie wymienionych w § 3 uchwaty. W § 2 uchwaty wskazano zas, ze jednostka
obstugujgca bedzie Urzad Miejski w Karczewie, stosownie do tresci art. 10b ust. 1 u.s.g.

Zgodnie z trescig art. 10b ust. 2 pkt 2 u.s.g. niniejsza uchwata w § 3 okresla réwniez jednostki
organizacyjne gminy zaliczane do sektora finanséw publicznych, ktére beda jednostkami
obstugiwanymi. Ponadto stosownie do art. 10b ust. 2 pkt 3 u.s.g. przedmiotowa uchwata zawiera
rowniez zakres obowigzkéw powierzonych jednostce obstugujacej w ramach wspdlnej obstugi, co
uregulowane zostato w jej § 4 przy uwzglednieniu tresci art. 10c ust. 2 u.s.g. Ten ostatni przepis
stanowi bowiem, ze w przypadku powierzenia obowigzkéw z zakresu rachunkowosci

i sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych, o ktérych mowa w art. 10a pkt 1i 2 u.s.g., s3 one

przekazywane w catosci.

Nalezy wskazac, iz o ile w przypadku obowigzkdéw z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci
niedopuszczalne jest uszczegdtowianie konkretnych czynnosci, jakie miatby realizowaé na rzecz
jednostek obstugiwanych Urzad Miejski w Karczewie, o tyle w przypadku pozostatych
przekazywanych czynnosci, musza by¢ one wymienione w taki sposéb, aby zachowaé jednoznacznos¢

zakresu realizowanych zadan.

W § 6 niniejszej uchwaty nadto wskazano, ze Urzad Miejski w Karczewie jako jednostka obstugujaca
moze petnié funkcje zamawiajgcego, w przypadku podjecia odrebnej uchwaty rady Miejskiej

w Karczewie, o ktérej mowa w art. 15 c ustawy prawo zamédwien publicznych. Jak stusznie bowiem
zauwazyt Naczelny Sad Administracyjny w wyroku z dnia 12 czerwca 2018 r. (I OSK 865/18)
»Wprowadzona w ustawie o samorzadzie gminnym prawna mozliwos¢ zapewnienia przez gmine
wspdlnej obstugi jednostek organizacyjnych gminy, moze réwniez obejmowac wspdlne dziatania

z zakresu postepowania o udzielenie zamowienia, ale wéwczas muszg by¢ zachowane zaréwno

przepisy u.s.g., jak i przepisy ustawy - Prawo zamdwien publicznych”.

Z uwagi na to, ze niniejsza uchwata nie stanowi aktu prawa miejscowego, w jej § 7 uregulowano, ze
wchodzi ona w zycie z dniem podjecia. Stanowisko, iz taka uchwata nie stanowi aktu prawa
miejscowego prezentowane jest w orzecznictwie organdw nadzoru (zob. np.: rozstrzygniecie
nadzorcze Nr NK-11.4131.100.2016.MA Wojewody Podlaskiego z dnia 8 lipca 2016 r., rozstrzygniecie
nadzorcze Nr 38/2016 Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z dnia 5 maja 2016 r., jak rowniez:
rozstrzygniecie nadzorcze Nr KN-1.4131.1.254.2016.16 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 20 lipca
2016 r.) oraz piSmiennictwie (zob. np.: M. Karciarz, M. Kietbus, Procedura powotania (organizacji)

samorzgdowych centréw ustug wspadlnych [w:] K. M. Ziemski, . M. Wieczorek, Prawne aspekty



organizacji i funkcjonowania samorzadowych centréw ustug wspodlnych, £édz 2016, s. 108-110, jak
rowniez: M. Karciarz, Czy uchwata w sprawie organizacji centrum ustug wspolnych (CUW) jest aktem
prawa miejscowego?, Portal PrawoDlaSamorzadu.PL, http://prawodlasamorzadu.pl/2016-07-17-czy-
uchwala-w-sprawie-organizacji-cuw-jest-apm). Ponadto takie stanowisko wystepuje rowniez

w orzecznictwie sgdowo administracyjnym - przyktadowo w wyroku z dnia 10 pazdziernika 2019 r. (Il
SA/Op 238/19) Wojewddzki Sgd Administracyjny w Opolu wprost wskazat, iz ,,Uchwata rady gminy

W sprawie organizacji wspolnej obstugi przez urzad gminy nie jest aktem prawa miejscowego

w rozumieniu art. 87 ust. 2 Konstytucji RP i art. 40 u.s.g., ale jest aktem kierownictwa wewnetrznego.
Przepis art. 10a i art. 10b u.s.g. nie moze stanowi¢ podstawy do podjecia aktu prawa miejscowego,
gdyz w jego granicach nie miesci upowaznienie do podjecia przepiséw powszechnie obowigzujacych,

naktadajacych na szerszy krag podmiotéw obowigzki i prawa”.

Przewodniczacy Rady
Piotr Zelazko
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