- PROJEKT - UCHWALA NR ...... [ienna/22
RADY MIEJSKIEJ W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM
z dnia ..... grudnia 2022 r.

w sprawie zmiany Uchwaty nr XVI/237/2020 Rady Miejskie}] w Nowym
Dworze Mazowieckim z dnia 20 pazdziernika 2020 roku w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej "Nowodworskie Centrum Ustug

Wspolnych"

Na podstawie art. 9 ust. 1, art. 10a pkt 1, art. 10b ust. 1 i ust. 2, art. 18 ust. 2
pkt 9 lit. h, art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z pdézn. zm.), oraz art. 12 ust.1 pkt 2 i ust. 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz.
1634 z pozn. zm.),

uchwala sie, co nastepuje:

8§ 1. Statut Nowodworskiego Centrum Ustug Wspdlnych stanowigcy zatacznik do
Uchwaty Nr XVI/237/2020 Rady Miejskiej w Nowym Dworze Mazowieckim z dnia
20 pazdziernika 2020 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej
~Nowodworskie Centrum Ustug Wspdlnych” oraz nadania jej statutu, zmieniony
Uchwatg nr XX/288/2021 Rady Miejskiej w Nowym Dworze Mazowieckim z dnia 23
marca 2021 r. w sprawie zmiany Uchwaty nr XVI/237/2020 Rady Miejskiej w
Nowym Dworze Mazowieckim z dnia 20 pazdziernika 2020 roku w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej "Nowodworskie Centrum Ustug Wspdlnych" oraz

nadania jej statutu, otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do niniejszej uchwaty.

§2. Wykonanie uchwaty powierza sie Burmistrzowi Miasta Nowy Dwor Mazowiecki.

83. Uchwata podlega ogtoszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa

Mazowieckiego i wchodzi w zycie 1 stycznia 2023 roku.



Zatacznik do Uchwaty nr / /2022
Rady Miejskiej w Nowym Dworze Mazowieckim

nr / /2022 z dnia xx grudnia 2022 r.

STATUT
Nowodworskiego Centrum
Ustug Wspodlnych

Rozdziat 1

Postanowienia ogodlne

8 1. Nowodworskie Centrum Ustug Wspdlnych zwane dalej jednostkg obstugujaca
dziata w oparciu o:
1) ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r.
poz. 559 z pézn. zm.).
2) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych Dz. U. z 2022 r.
poz. 1634 z pozn. zm.).
3) ustawe z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 217 z p6zn. zm.).

4) niniejszy Statut.

8§ 2. Jednostka obstugujaca jest gminng jednostka organizacyjng dziatajacq

w formie jednostki budzetowej.
8§ 3. Organem zatozycielskim jednostki obstugujacej jest Miasto Nowy Dwor

Mazowiecki.

8 4. Bezposredni nadzér nad jednostkg obstugujacg sprawuje Burmistrz Miasta

Nowy Dwér Mazowiecki.



§ 5. Siedzibg i terenem dziatania jednostki obstugujacej jest Miasto Nowy Dwér

Mazowiecki.

§ 6. Jednostka obstugujaca uzywa pieczatki z nazwg w petnym
brzmieniu i adresem siedziby:

Nowodworskie Centrum Ustug Wspdlnych

ul. Zakroczymska 30

05-100 Nowy Dwor Mazowiecki

Rozdziat 2
Przedmiot, cele i zakres dziatania

8§ 7. 1. Przedmiotem dziatalnosci jednostki obstugujacej jest prowadzenie wspdlnej
obstugi okreslonej szczegétlowo w ust. 4, nastepujacych jednostek
organizacyjnych, zwanych dalej jednostkami obstugiwanymi:

1) Szkota Podstawowa Nr 1 im. Swietego Jana Pawta II w Nowym Dworze
Mazowieckim - obstuga w  zakresie: finansowo-ksiegowym,
informatycznym;

2) Publiczne Przedszkole Nr 1 w Nowym Dworze Mazowieckim - obstuga w
zakresie: finansowo-ksiegowym, informatycznym, kadrowym;

3) Publiczne Przedszkole Nr 3 w Nowym Dworze Mazowieckim - obstuga w
zakresie: finansowo-ksiegowym, informatycznym, kadrowym;

4) Szkota Podstawowa Nr 5 im. Janusza Kusocinskiego w Nowym Dworze
Mazowieckim - obstuga w  zakresie: finansowo-ksiegowym,
informatycznym;

5) Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 1 w Nowym Dworze Mazowieckim -
obstuga w zakresie: finansowo-ksiegowym, informatycznym;

6) Zespdt Szkot Nr 2 w Nowym Dworze Mazowieckim - obstuga w zakresie:
finansowo-ksiegowym, informatycznym;

7) Zespo6t Szkolno-Przedszkolny Nr 3 w Nowym Dworze Mazowieckim -
obstuga w zakresie: finansowo-ksiegowym, informatycznym;

8) Zespdt Szkolno-Przedszkolny Nr 4 w Nowym Dworze Mazowieckim -

obstuga w zakresie: finansowo-ksiegowym, informatycznym;



9) Miejski Ztobek Nr 1 w Nowym Dworze Mazowieckim - obstuga w zakresie:

finansowo-ksiegowym, informatycznym;

10) Nowodworski Osrodek Sportu i Rekreacji - obstuga w zakresie:

finansowo-ksiegowym, informatycznym;

11) Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim - obstuga w zakresie

informatycznym;

12) Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim — obstuga w

zakresie informatycznym, kadrowym.
2. Celem dziatania Nowodworskiego Centrum Ustug wspolnych jest:

1) realizowanie polityki Miasta Nowy Dwér Mazowiecki w obszarach objetych
obstugq wspdlng;

2) dbanie o zintegrowanie systeméw informatycznych Miasta Nowy Dwoér
Mazowiecki;

3) s$wiadczenie ustug z zakresu informatyki, obstugi finansowo-ksiegowej,
kadrowej, ptacowej, wspieranie rozwoju i dostepu do technologii
informatycznych oraz realizacja zadan zleconych przez organy Gminy.

4) wdrazanie w jednostkach obstugiwanych standardéw z zakresu informatyki
oraz optymalizacja procesow finansowo-ksiegowych;

5) pozyskiwanie odpowiednich zasobdw (ludzkich, finansowych, sprzetowych,

programowych) do realizacji wyzej wskazanych celdw.

3. Realizacja celéw wykonywana jest w ramach powierzonych i pozyskanych

zasobow.

4. Do ustug s$wiadczonych przez Nowodworskie Centrum Ustug Wspdlnych
jednostkom obstugiwanym w ramach wspdinej obstugi, o ktérej mowa w art. 10a
ustawy o samorzadzie gminnym, nalezg ustugi w zakresie:

a) obstugi finansowo-ksiegowej;

b) obstugi kadrowej;

c) obstugi informatycznej;

d) zadan zleconych przez organy Gminy, ktérych szczegdétowy zakres zostat

opisany w § 8.

8§ 8. 1. W zakresie S$wiadczenia obstugi finansowo-ksiegowej w jednostkach

obstugiwanych, Nowodworskie Centrum Ustug Wspolnych jest odpowiedzialne za:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych;

prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw jednostek obstugiwanych;
prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami;
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zleconych przez
kierownikéw jednostek obstugiwanych;

sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz przedktadanie ich odpowiednim
organom;

przygotowywanie na potrzeby kierownikow jednostek obstugiwanych
dokumentéw i informacji niezbednych do opracowania przez nich projektéw
planéw finansowych oraz zmiany zatwierdzonych plandéw finansowych;
prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych;

prowadzenie obstugi kasowej jednostek obstugiwanych;

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych na kontach ksiegowych na
podstawie dokumentéw przekazanych przez jednostki obstugiwane (ksiegi
inwentarzowe prowadzone beda w jednostkach obstugiwanych);

rozliczanie inwentaryzacji na podstawie spisu z natury sporzadzonego i
wycenionego przez jednostki obstugiwane;

nadzér nad racjonalng, celowg i terminowg realizacjgq wydatkéw jednostek
obstugiwanych;

weryfikacja naleznosci (windykacja naleznosci prowadzona jest po stronie

jednostki obstugiwanej).

2. W zakresie $wiadczenia obstugi kadrowej w jednostkach obstugiwanych,

Nowodworskie Centrum Ustug Wspdlnych jest odpowiedzialne za:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw
jednostek zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw jednostek;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniem pracownikow
jednostek;

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng kwalifikacyjng
pracownikéw jednostek;

przygotowywanie dokumentacji w zakresie ryczattéw samochodowych
pracownikéw jednostek;

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych naboréw na

wolne stanowiska w jednostkach, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;



7) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem stuzby
przygotowawczej oraz egzaminu konczacego te stuzbe dla
nowozatrudnionych pracownikéw jednostek;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopow bezptatnych,
macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych i innych wynikajgcych

Z przepisow.

3. W zakresie $wiadczenia obstugi informatycznej w jednostkach obstugiwanych,
Z wytgczeniem sprzetu przeznaczonego do dydaktyki, Nowodworskie Centrum
Ustug Wspdlnych jest odpowiedzialne za:

1) zapewnienie prawidlowego dziatania systemdéw i infrastruktury
informatycznej;

2) administrowanie systemami i infrastrukturg informatyczng;

3) zapewnienie zgodnego z warunkami uméw, licencji, gwarancji nadzoru nad
eksploatacjg systeméw i infrastruktury teleinformatycznej;

4) zapewnienie wsparcia technicznego dla koncowych uzytkownikow;

5) prowadzenia nadzoru nad zachowaniem spoéjnosci i interoperacyjnosci
systemow informatycznych i infrastruktury informatycznej wdrazanej
i eksploatowanej przez jednostki obstugiwane;

6) wspotpracy z jednostkami obstugiwanymi przy wdrazaniu i aktualizowaniu
procedur bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych i infrastruktury
informatycznej;

7) projektowanie i rozbudowe ustug informatycznych;

8) wspotpracy z jednostkami obstugiwanymi przy:

a) wdrazaniu nowych systemoéw informatycznych,
b) zamawianiu urzadzen,

C) uruchamianiu ustug informatycznych.

4. Wykonywanie zadan zleconych przez organy gminy, a w szczegdélnosci:
1) opracowywanie zbiorczych analiz finansowo-ksiegowych na zlecenie
Burmistrza;
2) analiza skutkéw finansowych zmian wprowadzanych w arkuszach
organizacji publicznych placéwek oswiatowych;
3) obstuga baz danych os$wiatowych, w tym m.in. weryfikacjach danych

wprowadzonych do SIO;



4) obstuga ewidencji szkdét oraz placéwek niepublicznych (wpisy, zmiany,
wykreslenia, wydawanie decyzji i zaswiadczen);

5) obstuga spraw zwigzanych z wpisem do rejestru Zztobkdéw, klubdw
dzieciecych i dziennych opiekunéw w rozumieniu ustawy o opiece nad
dzie¢mi do lat 3;

6) obstuga w zakresie spetnienia obowigzku nauki i egzekwowania tego
obowigzku;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem do szkdét dzieci
niepetnosprawnych;

8) monitoring oraz przygotowywanie sprawozdan z rzadowych programoéw
realizowanych w placéwkach os$wiatowych na terenie Miasta Nowy Dwor
Mazowiecki;

9) sporzadzanie corocznej informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych;

10) monitorowanie wynagrodzen nauczycieli w poszczegdlnych grupach
awansu zawodowego oraz sporzadzanie informacji i sprawozdan w tym
zakresie;

11) wspoétpraca z jednostkami oswiatowymi w zakresie planu
dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli;

12) obstuga, monitoring i wyptata dotacji celowej przeznaczonej na zakup
podrecznikow, materiatdow edukacyjnych i materiatow cwiczeniowych dla
szkot podstawowych;

13) obstuga dotacji dla placowek publicznych prowadzonych przez osoby
prawne inne niz jednostki samorzadu terytorialnego i placowek
niepublicznych, rozliczen miedzygminnych oraz obstuga finansowo-
ksiegowa w zakresie wyptaty dotacji;

14) prowadzenie z upowaznienia Burmistrza kontroli wykorzystania
dotacji przyznanych placéwkom niepublicznym i publicznym prowadzonym
przez Miasto Nowy Dwor Mazowiecki;

15) prowadzenie z upowaznienia Burmistrza kontroli finansowo-
administracyjnej jednostek obstugiwanych w zakresie finansowo-
ksiegowym.



Rozdziat 3

Organizacja wewnetrzna jednostki

8§ 9. 1. Catoksztattem dziatalnosci jednostki obstugujacej kieruje Dyrektor, ktory
reprezentuje jg na zewnatrz.

2. Dyrektora jednostki obstugujacej zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta Nowy
Dwor Mazowiecki.

3. Dyrektor jednostki obstugujacej wykonuje w imieniu pracodawcy czynnosci
z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow jednostki obstugujacej.

4. Dyrektor ustala wewnetrzng organizacje jednostki obstugujacej, okresla
obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych na
poszczegdlnych stanowiskach.

5. W sprawach wynagradzania pracownikdw ma zastosowanie Regulamin
Wynagradzania Pracownikéw Samorzadowych Nowodworskiego Centrum Ustug

Wspolnych.

8§ 10. Dyrektor jednostki obstugujacej w celu realizacji swoich zadan wspoétdziata
miedzy innymi z:
1) Urzedem Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim,

2) dyrektorami jednostek obstugiwanych.

Rozdziat 4

Gospodarka finansowa

8§ 11. Jednostka obstugujaca prowadzi gospodarke finansowg na zasadach

okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

8§ 12. Podstawg gospodarki finansowej jest roczny plan finansowy zatwierdzony
przez Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki. Projekt planu opracowuje

Dyrektor jednostki obstugujacej.

8§13. Nadzor nad dziatalnoscig finansowg jednostki obstugujacej sprawuje

Burmistrz Miasta Nowy Dwor Mazowiecki.



Rozdziat 5

Postanowienia koncowe

814. Zmiany w Statucie wymagajq podjecia przez Rade Miejska w Nowym

Dworze Mazowieckim odrebnej uchwaty.

UZASADNIENIE:

Nowodworskie Centrum Ustug Wspolnych, utworzone z dniem 1 stycznia 2021 roku
realizuje obstuge wspodlng dla 12 miejskich jednostek organizacyjnych. W zwigzku
z poszerzeniem zakresu $wiadczonych ustug o zadania zlecone przez organy gminy
w szczegolnosci zadania z zakresu oswiaty, konieczne jest podjecie Uchwaty Rady
Miejskiej, na mocy, ktdérej zmieniony zostanie Statut Nowodworskiego Centrum

Ustug Wspéinych.



