DZIENNIK URZEDOWY

WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO

Warszawa, dnia 13 pazdziernika 2022 1. podpisany przez:

Anna Teresa Gogolowicz
Data: 2022-10-13 09:27:13

Poz. 10687

UCHWALA NR L.0007.406.2022
RADY GMINY W SIENNICY

z dnia 6 pazdziernika 2022 r.

w sprawie zapewnienia wspdélnej obslugi finansowej, administracyjnej, informatycznej i prawnej
jednostek organizacyjnych zaliczonych do sektora finanséw publicznych dla ktéorych organem
prowadzacym jest Gmina Siennica

Na podstawie art. 10a, art. 10b ust. 11 2, art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. 2022 poz. 559 ze zm.) oraz art. 53 ust. 51iart. 54 ust. 2a ustawy zdnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2022 poz. 1634 ze zm.), uchwala si¢ co nastepuje:

§ 1. Z dniem 1 stycznia 2023 roku zapewnia si¢ wspdlna obstuge:
1. finansowg

2. administracyjna

3. informatyczna

4. prawng jednostek organizacyjnych zaliczonych do sektora finanséw publicznych, dla ktoérych organem
prowadzacym jest Gmina Siennica.

§ 2. Jednostka organizacyjng obstugujacg jest Urzad Gminy w Siennicy.
§ 3. Jednostkami organizacyjnymi obstugiwanymi s3:
1. W zakresie obstugi finansowej i administracyjne;j:
1) Gminne Przedszkole w Siennicy
2) Publiczna Szkota Podstawowa im. Edwarda Szymanskiego w Grzebowilku
3) Publiczna Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Siennicy
4) Publiczna Szkota Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego w Starogrodzie
5) Publiczna Szkota Podstawowa im. Zawiszy Czarnego w Zakowie,
6) Zespot Szkot im. Hipolity 1 Kazimierza Gnoinskich w Siennicy
2. W zakresie obstugi prawnej:
1) Gminne Przedszkole w Siennicy
2) Publiczna Szkota Podstawowa im. Edwarda Szymanskiego w Grzebowilku
3) Publiczna Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Siennicy
4) Publiczna Szkota Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego w Starogrodzie

5) Publiczna Szkota Podstawowa im. Zawiszy Czarnego w Zakowie,
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6) Zespot Szkot im. Hipolity i Kazimierza Gnoinskich w Siennicy

7) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Siennicy
3. W zakresie obstugi informatyczne;j:

1) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Siennicy
§ 4. Jednostka obstugujaca w ramach wspdlnej obstugi zapewnia realizacj¢ zadan gtdéwnego ksiggowego.
§ 5. Do zakresu z obowigzkéw powierzonych jednostce obstugujacej w ramach wspolnej obstugi nalezy:
1. W zakresie obstugi finansowej:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) prowadzenie obshugi ptacowej jednostek obstugiwanych

3) ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach

4) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej funduszu socjalnego

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zleconymi przez kierownikow jednostek organizacyjnych,

6) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostek obstlugiwanych

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych iplacowych oraz przedkladanie odpowiednim
organom,

8) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo — ksiggowe;j

9) przygotowywanie i opracowanie danych do sprawozdania o $redniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli
w zakresie wyplaconych kwot wynagrodzen

10) wspotpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania sprawozdan rzeczowo —
finansowych i statystycznych

11) rozliczanie sktadek ZUS (pracodawca)
12) rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych
13) wystawianie faktur VAT
2. W zakresie obstugi administracyjne;j:
1) weryfikacja danych wprowadzonych do Systemu Informacji O$§wiatowej
2) weryfikacji arkuszy organizacji
3) weryfikacja wnioskow o Stypendium Wojta

4) weryfikacja wnioskow o dofinansowanie optat za ksztalcenie pobieranych przez uczelnie, w ramach
doskonalenia zawodowego nauczycieli

3. W zakresie obstugi prawnej:

1) udzielanie kierownikom wskazanych jednostek organizacyjnych opinii i porad prawnych oraz wyjasnien
w zakresie stosowania prawa,

2) wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w postepowaniu przed sadami powszechnymi,
a takze innymi organami orzekajacymi,

3) wydawanie opinii pissmnych w sprawach skomplikowanych.
4. W zakresie obslugi informatyczne;j:
1) przygotowywanie programow komputeryzacji i merytoryczny nadzor nad ich wdrazaniem

2) prowadzenie ewidencji  sprzgtu = komputerowego iprograméw  komputerowych  stosowanych
i dopuszczonych do stosowania

3) prowadzenie spraw dotyczacych legalnosci stosowanego oprogramowania komputerowego

4) analiza formalna i merytoryczna projektdéw umow na ustugi informatyczne i rozliczanie ich realizacji
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5) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostgpu do danych komputerowych oraz
ewidencjonowanie haset dostgpu dla poszczegolnych uzytkownikoéw

6) archiwizacja systemow, aplikacji ibaz danych oraz odtwarzanie danych archiwalnych w sytuacjach
awaryjnych

7) wykonywanie drobnych napraw sprzgtu komputerowego ikoordynacja spraw w zakresie wykonywania
wickszych remontow 1 usuwania awarii

8) zapewnianie utrzymania sprzetu komputerowego w dobrym stanie technicznym, w tym wykonywanie
przegladow

9) instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach roboczych
10) instalacja zakupionego nowego sprzetu komputerowego
11) administrowanie siecig komputerowa

12) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu iinnych stron internetowych wskazanych przez
przetozonego

13) opracowywanie projektow i wdrazanie regulamindéw zabezpieczenia danych komputerowych i ochrony
sieci teleinformatycznych

14) prowadzenie instruktazu pracownikow w zakresie obstugi sprzetu informatycznego, ochrony
i bezpieczenstwa danych

15) obstuga techniczna wszystkich stanowisk komputerowych

16) czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputerow oraz innych urzadzen majacych wptyw na
bezpieczenstwo przetwarzania danych

17) zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy

18) nadzor nad aktualizacjami podpiséw elektronicznych i wdrazaniem nowych
§ 6. Traci moc uchwata Nr XX1.0007.157.2016 Rady Gminy w Siennicy z dnia 8 grudnia 2016 roku.
§ 7. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Wojtowi Gminy Siennica.

§ 8. Uchwala wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Mazowieckiego i obowigzuje od dnia 1 stycznia 2023 roku.

Przewodniczacy Rady Gminy

Zenon Jurkowski
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