Zarzadzenie nr 204/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw
z dnia 31 sierpnia 2023 r.

w sprawie procedury prowadzenia wspoélnej obstugi dla jednostek organizacyjnych

Gminy Staszéw

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzgdzie gminnym (tekst jednoli-
ty Dz.U. 2022 poz. 559 z p6zn. zm.), w zwigzku z Uchwatg Nr XC/690/2023 Rady Miejskiej w Staszo-
wie z dnia 25 kwietnia 2023 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod na-

zwg Centrum Ustug Wspdlnych w Staszowie oraz nadania jej statutu

zarzgdzam co nastepuje:

§1

Ustala sie procedure wprowadzania wspdlnej obstugi dla jednostek organizacyjnych Gminy Staszéw

w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie:
1) Dyrektorowi Centrum Ustug Wspdlnych w Staszowie
2) Dyrektorom jednostek budzetowych okreslonych w § 3 ust. 2 uchwaty nr Nr XC/690/2023 Ra-
dy Miejskiej w Staszowie z dnia 25 kwietnia 2023 r. w sprawie utworzenia samorzgdowej jed-
nostki organizacyjnej pod nazwg Centrum Ustug Wspdéinych w Staszowie oraz nadania jej sta-

tutu

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Staszéw
dr Leszek Kopeé



Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 204/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw

Z dnia 31 sierpnia 2023 r.

PROCEDURA PROWADZENIA WSPOLNEJ OBSLUGI DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

GMINY STASZOW

dotyczgca wykonania uchwaty nr Nr XC/690/2023 Rady Miejskiej w Staszowie z dnia 25 kwietnia 2023
r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwg Centrum Ustug Wspdinych
w Staszowie oraz nadania jej statutu.

§1.

Procedura prowadzenia wspolnej obstugi dla jednostek organizacyjnych Gminy Staszéw, zwana dalej
.Procedurg”, okresla zakres zadan realizowanych przez Jednostke obstugujgcg w ramach wspdinej
obstugi oraz wzajemne relacje pomiedzy Jednostkg obstugujgca a Jednostkg obstugiwang.

§2.

llekro¢ w Procedurze mowa jest o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Staszoéw;

2) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych w Staszowie utworzone na
podstawie uchwaty nr Nr XC/690/2023 Rady Miejskiej w Staszowie z dnia 25 kwietnia 2023 r.
w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwg Centrum Ustug
Wspolnych w Staszowie oraz nadania jej statutu;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Staszowie;

4) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ gmine Staszéw;

5) Jednostce obstugiwanej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki, o ktérych mowa w § 3 ust. 2
uchwaty nr Nr XC/690/2023 Rady Miejskiej w Staszowie z dnia 25 kwietnia 2023 r. w sprawie
utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwg Centrum Ustug Wspdinych
w Staszowie oraz nadania jej statutu

§3.

W ramach wspélnej obstugi, Centrum realizuje na rzecz Jednostki obstugiwanej zadania w zakresie:

1)
2)

finansowo-ksiegowym;
administracyjno-organizacyjnym.

§4.

1. Obstuga finansowo-ksiegowa na rzecz Jednostki obstugiwanej obejmuje:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

zapewnienie realizacji zadan gtéwnego ksiegowego dla Jednostek obstugiwanych;
przygotowywanie na potrzeby kadry kierowniczej jednostek obstugiwanych dokumentow i
informacji niezbednych do opracowania przez nich projektow planéw finansowych i ich
zmian;

informowanie kadry kierowniczej jednostek obstugiwanych o biezgcym stanie realizacji
planu finansowego w zakresie zgromadzonych dochoddw, poniesionych wydatkéw oraz
wysokos$ci zaangazowania w okresach miesiecznych lub w zaleznosci od zgtoszonych po-
trzeb;

przygotowywanie w formie pisemnej i aktualizowanie dokumentacji opisujgcej przyjete za-
sady (polityke) rachunkowosci;

prowadzenie, na podstawie dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujgcych zapi-
sy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

kontrole formalno-rachunkowg dostarczonych dokumentéw Jednostek obstugiwanych;



7) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej odrebnie dla kazdej Jednostki
obstugiwanej;

8) gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentaciji
przewidzianej ustawg o rachunkowos$ci;

9) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow, z wylgczeniem przeprowadzania inwentaryzacji w formie spisu z natury;

10) przygotowanie wspdlnie z kierownikami Jednostek obstugiwanych sprawozdan opiso-
wych;

11) sporzadzanie innych sprawozdan, zestawien i analiz wynikajgcych z polecen organu pro-
wadzgcego;

12) prowadzenie rozliczeh publicznoprawnych w zakresie VAT niezbednych do tgcznego roz-
liczenia gminy i Jednostek obstugiwanych na gruncie podatku od towardw i ustug, w tym
sporzgdzanie ewidencji, dokumentow zrédtowych oraz czgstkowych rejestrow sprzedazy
i zakupow, a takze deklaracji;

13) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej funduszu $wiadczen socjalnych jednostek ob-
stugiwanych;

14) obstuge finansowa projektow realizowanych ze srodkow zewnetrznych;

15) organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej i kasowej jednostek obstugiwanych oraz
wykonanie dyspozycji srodkami pienieznymi zleconych przez kierownikéw jednostek ob-
stugiwanych;

16) sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe;

2. Obstuga ptacowa na rzecz Jednostki obstugiwanej obejmuje:

1) naliczanie wynagrodzen pracownikéw Jednostki obstugiwanej;

2) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikoéw Jednostki obstugiwanej (w tym nagrody, od-
prawy, ekwiwalenty, Swiadczenia socjalne);

3) sporzadzanie zaswiadczen, swiadectw pracy i innych dokumentéw zwigzanych z zatrud-
nieniem;

4) przygotowywanie do wyptaty innych Swiadczen i nalezno$ci wynikajgcych ze stosunku
pracy oraz umoéw cywilnoprawnych oséb zatrudnionych na rzecz Jednostki obstugiwanej;

5) prowadzenie kart wynagrodzen;

6) obstuga potrgcen z wynagrodzen np. KZP, zajecia komornicze, ubezpieczenia pracowni-
cze, zwigzki zawodowe;

7) sporzadzanie rocznej informacji dla oséb ubezpieczonych, tzw. roczna RUMA,;

8) zgtaszanie do ZUS i wyrejestrowywanie z ZUS pracownikow Jednostki obstugiwanej oraz
oséb zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych;

9) sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy (PIT-11);

10) sporzadzanie rocznej deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-4R);
sporzadzanie rocznej deklaracji o zryczattowanym podatku dochodowym PIT-8AR,;

11) przygotowywanie i przekazywanie dyrektorom jednostek obstugiwanych danych do spo-
rzadzania sprawozdan GUS (m.in. GUS Z-03, Z-06);

12) przygotowywanie i przekazywanie dyrektorom jednostek obstugiwanych danych do spo-
rzadzania sprawozdan SIO przez placowki;

13) przekazywanie danych o wynagrodzeniach nauczycieli, niezbednych do sporzadzania
sprawozdania z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdélnych stop-
niach awansu zawodowego w szkotach prowadzonych przez Gmine Staszéw do Wydziatu
Edukacji, Kultury i Sportu Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie;

14) sporzadzanie zestawien i analiz ekonomicznych dotyczgcych wynagrodzen pracownikow;

15) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej pracownikéw Jednostki obstugi-
wanej w zakresie biezgcej obstugi;

16) sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen do celéw emerytalno-rentowych
pracownikoéw obstugiwanych jednostek oraz do innych celéw na wniosek pracownika;

3. Obstuga administracyjno-organizacyjna na rzecz Jednostki obstugiwanej obejmuje:



1) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego na ustugi i dostawy dla
obstugiwanych placéwek oraz postepowan konkursowych zgodnie z wewnetrznym regu-
laminem zamoéwien publicznych dla Centrum Ustug Wspdlnych i jednostek Obstugiwanych
o wartosci nizszej niz progi finansowe okreslone w ustawie Prawo zamoéwien publicznych.

4. Zasady prowadzenia obstugi finansowo-ksiegowej, realizowanej na rzecz Jednostki obstugi-
wanej, w tym terminarz i zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych oraz podziat od-
powiedzialnosci okres$la zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury

5. Zasady prowadzenia obstugi ptacowej, realizowanej na rzecz Jednostki obstugiwanej, w tym
terminarz i zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz podziat odpowiedzialnosci
okresla zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

§5.
1. Za dotrzymanie terminéw oraz rzetelno$¢ przekazywanych dokumentoéw przed przekazaniem
do Centrum odpowiada kierownik Jednostki obstugiwane;.
2. Za prawidtowg realizacje obiegu dokumentéw od momentu przekazania do Centrum odpowia-
da Dyrektor.

§6.

1. Zakres wspolnej obstugi nie obejmuje kompetenciji kierownika Jednostki obstugiwanej do dys-
ponowania srodkami publicznymi, zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdza-
nia planu finansowego, przeniesien wydatkéw w tym planie oraz polityki kadrowej.

2. Jednostka obstugiwana powierza Centrum w cato$ci obowigzki z zakresu rachunkowosci
i sprawozdawczosci.

3. Centrum jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez Jed-
nostke obstugiwang w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadah w ramach wspadlnej
obstugi jednostki.

§7.
W ramach realizacji zadan, wynikajgcych z niniejszej Procedury, Dyrektor Centrum, realizujgcy zada-
nie jest zobowigzany do biezgcego informowania kierownika Jednostki obstugiwanej o wszelkich
zmianach prawnych w zakresie realizowanych przez niego zadan.

§8.
Zapisy procedury nie sg sprzeczne z zasadami dziatania Centrum i wspotpracy z Jednostkami obstu-
giwanymi okreslonymi w przepisach powszechnie obowigzujgcych.



ZALACZNIK NR 1
DO PROCEDURY PROWADZENIA WSPOLNEJ OBSLUGI
DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

GMINY STASZOW

ZASADY PROWADZENIA OBSLUGI FINANSOWO-KSIEGOWEJ

§1.
Wymiana informacji i dokumentéw pomiedzy Centrum a Jednostkg obstugiwang odbywa sie
drogg telefoniczng, mailowg lub bezposrednio.
W Centrum, obstuge finansowo-ksiegowg prowadzi Zespot ds. obstugi finansowo-ksiegowe;.
W Centrum osobami wyznaczonymi do kontaktu sa:

1) PP
BNl e
telr Ub oo
a w ramach zastepstwa:

) PO
Bl e
tel: oo UD

§2.
Kierownik Jednostki obstugiwanej protokolarnie przekazuje do Centrum ksiegi rachunkowe
Jednostki obstugiwanej wraz z pozostatg dokumentacjg finansowo-ksiegowg niezbedng do
wykonywania zadan.
Przekazanie ksigg rachunkowych oraz dokumentacji finansowo-ksiegowej nastepuje na pod-
stawie protokotu zdawczo-odbiorczego stanowigcego zatgcznik Nr 1.1 do Procedury.

§3.
Od dnia 1 wrzes$nia 2023 r. odpowiedzialno$¢ za prowadzenie gospodarki finansowej oraz ra-
chunkowo$¢ i sprawozdawczos¢ Jednostki obstugiwanej, spoczywa na Dyrektorze Centrum.
Dyrektor Centrum powierza okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej Jednostki
obstugiwanej gtéwnemu ksiegowemu Centrum. Przejecie obowigzkéw i odpowiedzialnoéci
przez gtéwnego ksiegowego Centrum nastepuje na podstawie odrebnego, imiennego upo-
waznienia. Wzdor upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1.2 do Procedury.
Odpowiedzialnos¢ Dyrektora oraz gtéwnego Ksiegowego Centrum nie obejmuje kompetenc;ji
do dysponowania srodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania
i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien wydatkéw w tym planie. Odpowiedzial-
nos¢ za ww. czynnosci spoczywa na kierowniku Jednostki obstugiwane;j.

§4.
Centrum zapewnia realizacje zadanh gtéwnego ksiegowego Jednostki obstugiwanej przez oso-
be spetniajgcg wymogi, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o fi-
nansach publicznych.
Jednostka obstugiwana nie zatrudnia gtéwnego ksiegowego.
Dyrektor Centrum powierza gtéwnemu ksieggowemu Centrum obowigzki i odpowiedzialno$¢
w zakresie prowadzenia rachunkowosci i sprawozdawczosci Jednostki obstugiwanej, zgodnie
z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. Wz6r upowaznienia
stanowi zatgcznik nr 1.3 do Procedury.

§5.


mailto:anna.zajaczkowska@milanowek.pl
mailto:anna.zajaczkowska@milanowek.pl

1. Zgodnie z art. 10c ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym Centrum ma
prawo zgdania od Jednostki obstugiwanej informacji oraz wgladu w dokumentacje w zakresie
niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspadlnej obstugi tej Jednostki.

2. Zgodnie z art. 10c ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym Jednostka
obstugiwana ma prawo zgdania od Centrum informacji oraz wgladu w dokumentacje w zakre-
sie zadan wykonywanych przez Centrum w ramach wspolnej obstugi.

§6.

1. Dokumenty finansowo-ksiegowe przekazywane sg do Centrum bez zbednej zwtoki.

2. Terminy przekazywania dokumentow finansowo-ksiegowych do Centrum przez kierownika
Jednostki obstugiwanej lub wyznaczonego pracownika, przedstawiono w zatgczniku nr 1.4 do
Procedury.

3. Za dotrzymanie terminéw oraz rzetelno$¢ przekazywanych dokumentéw do Centrum odpo-
wiada kierownik Jednostki obstugiwanej.

4. Za prawidtowg realizacje obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych od momentu przekaza-
nia do Centrum odpowiada Dyrektor.

§7.

1. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy, ktory jest odzwierciedleniem wptywu srodkéw do Jed-
nostki obstugiwanej lub dokonanego przez Jednostke wydatku, musi przeby¢ okreslong droge.
Kazdy dokument finansowo-ksiegowy musi posiada¢ dane identyfikujace wptywu do Jednostki
obstugiwanej, tj. date wptywu.

2. Dokument ten jest na kolejnych etapach poddawany:

1) weryfikacji,
2) potwierdzeniu,
3) zatwierdzeniu.

3. Dokumenty finansowo-ksiegowe Jednostki obstugiwanej podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu
ich legalnosci, rzetelnosci oraz prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwiercie-
dlonych w tych dokumentach.

4. W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym. Zasady kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz podziat odpowiedzialnosci okresla zatgcznik nr 1.5
do Procedury.

§8.
W ramach realizacji zadan wynikajgcych z prowadzonej obstugi finansowo-ksiegowej na rzecz Jed-
nostki obstugiwanej, Dyrektor Centrum zobowigzany jest do biezgcego informowania kierownika Jed-
nostki obstugiwanej o wszelkich zmianach prawnych w zakresie prowadzonej obstugi oraz przekazy-
wania informacji dotyczgcej sprawozdawczosci budzetowej i statystycznej w przewidzianych prawem
terminach.



ZALACZNIK NR 1.1
DO PROCEDURY PROWADZENIA WSPOLNEJ OBSLUGI
DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH

GMINY STASZOW

PROTOKOL PRZEKAZANIA KSIAG RACHUNKOWYCH | DOKUMENTACJI

FINANSOWO-KSIEGOWEJ

spisany wdniu ..., pomiedzy:
.............................................. , DYFEKtorem ..
zwanym dalej Przekazujgcym
i
............................................. , Dyrektorem Centrum Ustug Wspolnych w Staszowie zwany dalej
Odbierajacym w obecnosci:

L. PaANi/ PaNa. .. e

S ANOWISKO: ..o

2. PaANi/Pana. ...

S AN OWISKO: ..ttt
Przekazujacy przekazuje Odbierajgcemu ksiegi rachunkowe wg stanu na ... r.
i dokumentacje fiNANSOWO-KSIEQOWEG ....cocooiiiiiiiieeee e z siedzibg
.............................................................. , Wg ponizszego zestawienia:

l. Dokumentacja opisujaca przyjete zasady prowadzenia ksiag rachunkowych:1
USRS
2 e e eee e e —eeeeeie———eeeea————eeaaa———eeeaa————eeaaa—t—eee e —b—eeeaaanraeaaeaanreaeaeaaannres
PRSP
PRSPPI
PRSP
Il. Dokumentacja finansowo-ksiegowa:

1. Dowody zrédtowe, o ktorych mowa w art. 20 ust. 2 i 3 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tj.: Dz.U. z 2021 r., poz. 217 z p6zn. zm.) za okres od 1 stycznia 2023 r. do
dnia przekazania ksigg rachunkowych, tj. do dnia ........................ r.

2. Ewidencja srodkéw trwatych i tabele amortyzacyjne za oKres: ........occcccevviies veiiieeenninn,

3. Dokumentacja ostatnio przeprowadzonej inwentaryzacji petnej i inwentaryzacji rocznych za
At .eeeeeeeie , w tym: potwierdzenia sald kontrahentéw, weryfikacje kont, arkusze
spisu z natury, rozliczenie wynikow inwentaryzacji, protokét koncowy z przeprowadzonej
inwnetaryzacji.

4. Podpisane i kompletne oryginaty sprawozdan finansowych za okres.............ccccoeiiuiinneen.

5. Umowy z bankami o prowadzenie rachunkéw bankowych.

! Nalezy wymieni¢ kazdy rodzaj dokumentacji, na podstawie ktdrej prowadzono ksiegi rachunkowe wraz z nr i datg
obowigzywania, w tym np.: polityka rachunkowosci, instrukcja kasowa, instrukcja inwentaryzacyjna, instrukcja obiegu
dokumentdw, itp.



M. Ksiegi rachunkowe:
Wydruki zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych (pomocniczych), wg stanu na
dzien 31.08.2023 r.
Potwierdzenia zgodnosci sald kont wg zestawienia obrotéw i sald wg stanu na dzieh 31.08.2023 r.
1. Zespotu ,0“ — ,Srodki trwate®

2. Zespotu ,1“ — ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe*
3. Zespotu ,2“ — ,Rozrachunki i rozliczenia“
4. Zespotu 4 — Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie®

5. Zespotu ,7“ — ,Przychody, dochody i koszty“

6. Zespotu ,8“— ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy*

V. Dane elektroniczne:

1. System finansowo-ksiegowego w tym hasta i kody dostepu do systemu, umowa licencyjna
(w sytuacji, gdy organizacja jest wiascicielem danego oprogramowania).
2. Zestawienia pozabilansowe.

Oswiadczam, Zze przeprowadzone czynnosci zwigzane z przekazaniem ksigg rachunkowych
i dokumentaciji finansowo-ksiegowej zostaty przeprowadzone w sposob rzetelny i zgodny ze stanem
faktycznym.

Stan aktywow i pasywow wykazany w ksiegach rachunkowych wg stanu na dzien 31.08.2023 r. jest
zgodny ze stanem faktycznym.

V. Przechowywanie ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe wraz ze zbiorem danych elektronicznych zostajg przekazane do siedziby Odbiera-

jacego.



Data i podpis Przekazujgcego Data i podpis Odbierajgcego

Podpisy os6b uczestniczgcych w czynnosciach przekazania i odebrania ksigg rachunkowych i doku-
mentacji finansowo-ksiegowe;j:



ZALACZNIK NR 1.2
DO PROCEDURY PROWADZENIA WSPOLNEJ OBSLUGI
DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

GMINY STASZOW

POWIERZENIE OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNOSCI W ZAKRESIE
GOSPODARKI FINANSOWEJ JEDNOSTEK OBSLUGIWANYCH

Jako Dyrektor Centrum, na podstawie art. 53 ust. 2, w zwigzku z art. 53 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierp-
nia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1270) powierzam Pani/Panu:

zatrudnionej/-ego na stanowisku GLOWNEGO KSIEGOWEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W
STASZOWIE, obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:
) P ;

(podpis Dyrektora)

Przyjmuje powierzong mi funkcje oraz zwigzane z nig obowigzki i odpowiedzialnosé.

(data i podpis pracownika)
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ZALACZNIK NR 1.3
DO PROCEDURY PROWADZENIA WSPOLNEJ OBSLUGI
DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

GMINY STASZOW

POWIERZENIE OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNOSCI W ZAKRESIE
RACHUNKOWOSCI | SPRAWOZDAWCZOSCI JEDNOSTEK OBSLUGIWANYCH

Jako Dyrektor Centrum, na podstawie art. 54 ust. 1 z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.J. Dz.U. z 2023 r. poz. 1270) powierzam Pani/Panu:
zatrudnionej/-ego na stanowisku GLOWNEGO KSIEGOWEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W
STASZOWIE, obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci Jednostek obstugiwanych;
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
4) rzetelnosci sprawozdan budzetowych i finansowych.

(podpis Dyrektora Jednostki obstugiwanej)

Przyjmuje powierzong mi funkcje oraz zwigzane z nig obowigzki i odpowiedzialnos¢.

(data i podpis pracownika)
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ZALACZNIK NR 1.4
DO PROCEDURY PROWADZENIA WSPOLNEJ OBSLUGI

DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINY STASZOW

TERMINY PRZEKAZYWANIA DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH PRZEZ

JEDNOSTKI OBSLUGIWANE

JEDNOSTKI OBSLUGIWANE
L.p. Okreslenie dokumentu Opis (uwagi) Termin dostarczenia Jed_nos.tka
przyjmujaca
wypetnione, podpisane z nadru-
Faktury za media i inne oplaty klfem (Za’{aCan!( nr 3) na odwro- | do 4 dni Od_ daty w9+ywu .do
cie otrzymanej faktury, w przy- Jednostki Obstugiwane;j, .
state, sprawdzone pod wzgledem s . . Sekretariat
1. ) . padku braku mozliwosci nadru- nie pézniej niz 2 dni przed
merytorycznym, prawidtowo opi- . A . - Ccuw
sane. zatwierdzone do wyolat ku nalezy dotgczy¢ metryczke terminem pfatnosci (do
’ ypraly na oddzielnej kartce godz. 14)
wypetnione, podpisane z nadru-
Pozostale faktury, rachunki i noty, klgm (Zatacznll.( nr 3) na odwro- Do 4 dni oq daty w;.)Iywu.
cie otrzymanej faktury, w przy- | do Jednostki Obstugiwanej,
sprawdzone pod wzgledem mery- s . . .
2. . . padku braku mozliwosci nadru- nie pdézniej niz 2 dni przed j-w.
torycznym, prawidtowo opisane, . A . .
atwierdzone do wvolat ku nalezy dotgczy¢ metryczke terminem pfatno$ci
ypraly na oddzielnej kartce (do godziny 14.00)
nalezy sporzadzi¢, jezeli ko-
niecznos¢ poniesienia kosztu i
wydatku wynika z innych tytutow
niz faktura (np. podatek od
3. Dyspozycja przelewu - budzet nieruchomosci, abonament rtv, 4 dni po wystawieniu jw.
dofinansowanie do okularéw,
studiéw itp.); na odwrocie nale-
zy nadrukowa¢ metryczke
zgodnie z zatgcznikiem nr 3
nalezy sporzgdzi¢ w przypadku
przelewu $rodkéw z rachunku
. dochodoéw, np. przy zwrocie . .
4. Dyspozycja przelewu - dochody nadplat dia rodzicéw (imienny na biezgco jw.
wykaz zwrotéw z rachunkiem
bankowym)
5 Raporty rozchodu magazynu zbiorczy dokument rozchodu Do 5 dnia m-ca za m-c W
' zywieniowego materiatow poprzedni W
zestawienie standw magazyno-
Raporty rozchodu magazynu wych, dokumenty przychodowe Do 5 dnia m-ca za m-c .
6. ; e . jw
innego niz zywieniowy (PZ,PW), dokumenty rozcho- poprzedni
dowe (RW)
nalezy sporzgdzi¢ zbiorcza
Raport roczny rozchodu magazy- informacje o przychod.a ch ', Do 10 stycznia za rok .
7. U opatowedo rozchodach opatu i stanie kon- onrzedni jw
P 9 cowym za caly rok kalendarzo- pop
wy
Rozliczenie odptatnosci za zywie- | imienne wykazy: ;\Ecc)alo "go dnia danego
8. nie w stotéwkach szkolnych oraz - naliczenia . jw.
: - do 3 dnia m-ca za m-c
optat za pobyt - odpisy )
poprzedni
Rachunki wystawiane dla OPS Nie p6zniej niz do ostat-
9. celem refundacji za wyzywienie kopia rachunku niego dnia danego miesig- jw.
dzieci ca
10. Inwentaryzagja arku’s.zg S.pISU z natury, protoko} W wy;naczonym dfnu po ™
réznic inwentaryzacyjnych inwentaryzacji
11. Protokoty likwidacji, zuzycia, protokoty W dniu nastepnym po j-w.
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Jednostka

L.p. Okreslenie dokumentu Opis (uwagi) Termin dostarczenia .
przyjmujaca
zniszczenia sporzgdzeniu
12 Przyjecie $rodka trwalego -OT wypetnia jrednostka przyjmujaca Do 7 dni od.dnia E)rzyjecia W
Srodek trwaty do uzywania
sporzgdza jednostka przekazu-
jaca srodek trwaty do innego
13 Protokot przekazania — przyjecia podmiotu; w 3 egz. z ktérych 1 — | Do 7 dni od dnia przyjecia W
‘ srodka trwatego — PT po podpisaniu przez podmiot przez podmiot przejmujacy '
przejmujacy nalezy dostarczyé
do CUW Staszéw
14. Likwidacja $rodka trwatego — LT nale;y .spor?a’dzw W momencie Do 7 dni od dnia likwidacji jw
likwidacji sroda trwatego
15. Zawarta umowa cywilnoprawna nalezy do.starczy.c kse.rokop|e Do 4 dni od jej zawarcia j-w
dwustronnie podpisanej umowy
angaze pracownikow nowo
zatrudnionych, zmiany w anga-
16. Dane do wyptat wynagrodzen zach, przesunigcia pracowni- Na biezgco jw.
kéw, umowy, zmiany umow,
porozumienia zmieniajgce itp.
17. Rachunek do UMOowy cywilno- umowa zlecenie, rachunek Do 26 za dany miesiac jw.
prawnej
Dokumentacja dot. wynagrodzen wykaz godzin ponadwymiaro-
18. za prace w godzinach nadliczbo- wych z przydziatu Do 25 kazdego miesigca jw.
wych i ponadwymiarowych i zastepczych
19. Polecenie wyjazdu stuzbowego Rozliczone druki delegacji Do 7 dni Od, .dnla z.akon-. jw.
czenia podrézy stuzbowej
Wprowadzone do modutu Kadry
20, Urlopy bezptatne, d_Ia poratowania Vulcan przez.jednostke obstu- Na biezgco jw.
zdrowia giwang
Wykazy
Wprowadzone do modutu Kadry
21 Wykaz urlopéyv pracgwn?czych, Vulcan przez. jednostke obstu- Na biezgco W
kadry kierowniczej giwang
Wykazy
Jednostka jest zobowigzana
Zaswiadczenia lekarskie sprawd’z’ic': komple.tnos'c': ' prawi- . .
22. dtowos¢ danych identyfikacyj- Na biezgco jw
ZUS e-ZLA y
nych, wprowadzi¢ do modutu
Kadry Vulcan
Zgody na dobrowolne potrgcenia
23. (Pozyczek, KZP, grupowe ubez- Zgoda Na biezgco jw.
pieczenie itp.)
Nalezy dostarczy¢ formularz
Zgtoszenie do ubezpieczenia papierowy, wypetniony i podpi- . .
24 ZUA, ZCNA, ZZA sany przez ubezpieczonego i 4 dni robocze W
przez dyrektora
Nalezy podac liczbe oséb, dla
Liczba oséb poszkodowanych w ktérych sporzadzono w danym Do 10 stycznia za rok -
25. wypadkach w pracy za rok ubiegly roku kalendarzowym protokét . jw
(ZUS IWA) powypadkowy — zgodnie z poprzedni
rejestrem wypadkow jednostki
Sporzadzajg tylko te jednostki,
ktore osiagnety stan zatrudnie- . .
26. Dane do deklaracji PFRON nia co najmniej 25 pracownikéw Do 10 dma.‘ Ze.‘ poprzedni jw
w przeliczeniu na petny wymiar miesiac
czasu pracy
Jednostka wypetnia cze$c¢
27 Zaswiadczenie o zatrudnieniu i dotyczaca zatrudnienia, CUW na biezgco W
’ wynagrodzeniu (ERP-7) Staszéw dotyczgcg wynagro- '
dzenia
Whiosek o udzielenie zamdwienia . . . .
28. . Whiosek Zgodnie z regulaminem j-w
bez stosowania ustawy
29, Wykaz emerytow i rencistow Nalezy podac¢ imiona i nazwiska Do 31 marca za rok po- W

zatrudnionych w jednostce

zatrudnionych w danym roku

przedni
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L.p.

Okreslenie dokumentu

Opis (uwagi)

Termin dostarczenia

Jednostka

przyjmujaca

kalendarzowym wraz z wysoko-
$cig pobranych swiadczen
pienieznych z ubezpieczenia
emerytalnego i rentowego

30.

Zlecenie wyptaty z ZFSS pozyczki,
Swiadczen dla pracownikow i
emerytow

Zlecenie wypfaty z podaniem
rodzaju $wiadczenia, wysokosci
Swiadczenia zgodnie z ustalo-
nym wzorem; kserokopia umo-

wy

Na biezagco

jw

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny Kierownik Jednostki Obstugiwane;.

TERMINY PRZEKAZYWANIA DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH PRZEZ
CUW STASZOW

ZESPOL DO SPRAW OBSLUGI FINANSOWO-KSIEGOWEJ

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu Termin dgstar- Jed.nos_tka
czenia przyjmujaca
Sprawozdania budzetowe Centrum i Jednostek . Wedtug wymagal- Gmina
1. . Druki -
Obstugiwanych nych terminéw
5 Prowadzenie rejestrc'Jw. podatku VAT dla placéwek Rejestr vat Na biezgco w.
o$wiatowych
. - Do 1 ia kazde-
Przygotowanie deklaracji czgstkowych podatku . 015 .dm.a azde .
3. VAT Deklaracje go miesigca za jw.
miesigc poprzedni
. | Do 15 dnia kazde-
4 Dokonywanie przelewéw podatku VAT na wyod- Druk go missiaca za ™

rebniony rachunek bankowy do Gminy

miesigc poprzedni

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik ds.
ksiegowosci w ramach swojego zakresu obowigzkdw.

ZESPOL DO SPRAW OBSLUGI PLAC

A Rodzaj do- . . Jednostka
Lp. Okreslenie dokumentu ) Termin dostarczenia .
kumentu przyjmujaca
1 Listy ptac dzzt;zszvgzgat sl:gtmpletowane ! Listy plac Na 2 dni przed ustalonym Jednostka
' wypiaty yp terminem wyptaty obstugiwana
2. Deklaracje rozliczeniowe ZUS- przygotowane do Druki Wedtug wymaganych termi- Zespot ds.
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dokonania przelewu

néw

obstugi ptac

Wedtug wymaganych termi-

3. Deklaracje ZUS — druk oryginat do zatwierdzenia Druki now ZUs

Informacja o zarobkach dla celéw emerytalno- . . Jednostka
4. rentowych (ERP-7) Druki Do 30 dni obstugiwana
5. Oswiadczenia, informacje, deklaracje podatkowe Druki Wediug wyma'xganych termi- JeanStka

now obstugiwana
6 Przygotowanu? i przekazam? danych do sporza- Zestawienia Wedtug wymz?ganych termi- m
dzenia sprawozdan GUS, SIO néw
Analiza art. 30 — Karta Nauczyciela, sporzadza- do 20 dnia za miesigc po-

7. nie sredniej zatrudnienia i obliczanie dodatku Analiza przedni; za miesigc grudzien Gmina

uzupetniajgcego dla nauczycieli

do 10 stycznia

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik Centrum

prowadzacy sprawy ptacowe.
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ZALACZNIK NR 1.5
DO PROCEDURY PROWADZENIA WSPOLNEJ OBSLUGI
DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

GMINY STASZOW

ZASADY KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH JEDNOSTKI OBSLUGIWA-
NEJ ORAZ PODZIAL. ODPOWIEDZIALNOSCI

W zwigzku z zapewnieniem wspodlnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla jedno-
stek organizacyjnych gminy Staszéw, zasady kontroli dokumentéw dotyczacych zakupu towaru lub
ustug

w Jednostce obstugiwanej sg nastepujgce:

KONTROLA MERYTORYCZNA

§1.
1. Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik Jednostki Obstugiwanej lub osoba przez niego
wyznaczona w zakresie budzetu Jednostki.
2. Kontroli merytorycznej przypisuje sie nastepujace kryteria:

1) legalnosci: zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym zdarze-
niem gospodarczym oraz z obowigzujgcym prawem, a takze z aktami administracyjnymi,
orzeczeniami sgdowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi obowigzujgcymi aktami
i normami (pisemne potwierdzenie zgodnosci z zawartag umowa lub zleceniem, obowigzu-
jacym cennikiem lub taryfa);

2) celowosci: ocena dziatania przez pryzmat stopnia realizacji celéw i zadan zgodnych
Z obowigzujgcym prawem i Statutem;

3) rzetelno$ci: ocena dziatalnosci pod katem nalezytej starannosci, co do prowadzonej dzia-
talnosci, jak i realizowanych zadan merytorycznych;

4) gospodarnos$ci: zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania srodkéw oraz
uzyskanie wtasciwej relacji nakladow do efektéw.

§2.

1. Kontrola merytoryczna obejmuje sprawdzenie, czy dokonywanie wydatkéw jest zgodne
z ustawg o finansach publicznych oraz czy realizacja zadanh jest objeta zatwierdzonym planem
finansowym.

2. Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej nastepuje w momencie umieszczenia na do-
kumencie odpowiednich zapiséw: ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, celowosci, le-
galno$ci i gospodarnosci wraz z podpisem kierownika Jednostki obstugiwanej lub osoby upo-
waznionej oraz datg”,

3. Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarcze;j
— kierownik Jednostki obstugiwanej lub upowazniony pracownik opisuje szczegétowo cel do-
konania zakupu i miejsce przeznaczenia z powotaniem sie na zaméwienie lub umowe, na
podstawie ktérej dokonuje wydatku oraz trybu zamowienia zgodnie z ustawg o zamdwieniach
publicznych. Opis umieszcza sie na odwrocie dowodu ksiegowego wraz z nadrukiem stano-
wigcym Zatgcznik nr 3.

4. W przypadku, gdy z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarcze-
go to niezbedne jest jego uzupetnienie — na odwrocie dokumentu poprzez umieszczenie opisu
o dokonanym wydatku.

5. Dokumenty potwierdzajgce zakup $rodkéw rzeczowych powinny zawiera¢ adnotacje: ,wypo-
sazenie wymienione na fakturze przyjeto i wpisano do ksiegi inwentarzowej dz.... poz.... nr
inwentarzowy .....”
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§3.

Pracownik Jednostki obstugiwanej, ktéry nie przygotuje dowodow do realizacji w sposob wiasciwy — co
powoduje zwrot dokumentéw celem ich uzupetnienia, ponosi konsekwencje za wynikte z tego tytutu
odsetki w przypadku wystgpienia opdznienia w realizacji ptatnosci.

1.

2.

KONTROLA FORMALNO-RACHUNKOWA

§4.
Kontrole formalno-rachunkowg dokumentéw dokonuje gtéwny ksiegowy Centrum lub pracow-
nik Centrum upowazniony przez Dyrektora Centrum.
Kontrola formalno-rachunkowa dotyczy sprawdzenia czy dokument:
1) posiada okreslenie wystawcy;
2) wskazane zostaty podmioty uczestniczgce w operacji gospodarczej;
3) posiada date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodar-
czej, ktorej dowodd dotyczy;
4) okresla przedmiot operacji oraz jej wartosci i ilosci;
5) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty;
6) zawiera podpisy 0s6b upowaznionych do jego kontroli i zatwierdzenia;
7) dziatania arytmetyczne w nim zawarte zostaty prawidtowo wykonane.

§5.

Gltéwny ksiegowy Centrum dokonuje kontroli koncowej dokumentu finansowo-ksiegowego. Ztozenie
podpisu przez gtdwnego ksiegowego Centrum na dokumencie ksiegowym, obok podpisu pracownika
wtasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikdéw oce-
ny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawi-
dtowosci dokumentéw, dotyczacych tej operacii;

3) posiada srodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajgcych z operacji gospodarczej;

4) stwierdzit merytoryczng i formalno-rachunkowag prawidtowo$¢ dokumentu dotyczgcego tej
operaciji;

5) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym Jednostki obstu-
giwanej.

§6.
W przypadku ujawnienia w czasie kontroli formalno-rachunkowej:
1) nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu, sprawdzajgcy odmawia jego pod-
pisania i zawiadamia o tym fakcie Dyrektora Centrum;
2) fakt ten wymaga zwrotu dokumentu do kierownika Jednostki Obstugiwanej (osoby spraw-
dzajgcej pod katem merytorycznym) celem usuniecia nieprawidtowosci.
Odmowa zrealizowania wydatku przez gtéwnego ksiegowego Centrum wstrzymuje realizacje
operacji gospodarczych, ktérej dokument dotyczy. Jednoczesnie gtdwny ksiegowy Centrum
informuje pisemnie kierownika Jednostki Obstugiwanej o odmowie realizacji i jej przyczynach.
Jezeli kierownik Jednostki Obstugiwanej wyda pisemne polecenie realizacji zakwestionowane;j
operacji gospodarczej gtéwny ksiegowy Centrum realizuje operacje gospodarczg. kierownik
Jednostki Obstugiwanej zawiadamia o tym fakcie pisemnie Dyrektora Centrum oraz Burmi-
strza, uzasadniajgc realizacje zakwestionowanej operacji.
Polecenie realizacji wydane przez kierownika Jednostki Obstugiwanej powoduje zaksiegowa-
nie kwoty zakwestionowanej operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy, jako kwoty do dal-
szego rozliczenia.

17



§7.

Potwierdzenie dokonania kontroli formalno-rachunkowej nastepuje w momencie umieszczenia
na dokumencie odpowiednich zapiséw: ,sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
wraz z podpisem upowaznionego pracownika oraz datg”.

Zrealizowane (zaptacone przelewem) dowody muszg posiada¢ umieszczong klauzule: ,zapfa-
cono przelewem WBnr ...... zdnia ...ccocoeeeen.

W przypadku niezrealizowania zatwierdzonego dokumentu (np. z powodu braku srodkéw na
rachunku bankowym), ponowna realizacja mozliwa jest na podstawie umieszczenia na dowo-
dzie przez upowaznionego pracownika Centrum opisu: ,nie zaptfacono dnia ....... - brak $rod-

kéw na rachunku bankowym - do zaptaty w drugim terminie dnia ....” lub na podstawie wydru-

ku z systemu bankowosci elektronicznej, potwierdzajgcego niezrealizowanie ptatnosci.

§8.

1. Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu do wyptaty dokonuje kierownik Jednostki obstugiwa-
nej, w zakresie dyspozycji sSrodkami zabezpieczonymi w budzecie Jednostki.
2. Realizacja samej dyspozycji przelewu objetej dokumentem finansowo-ksiegowym, dokonywa-
na jest przez upowaznionego pracownika Centrum.

ZASADY KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH JEDNOSTKI OBSLUGIWA-
NEJ ORAZ PODZIAL. ODPOWIEDZIALNOSCI

Wyszczegdlnienie

Centrum

Jednostka obstugiwana

Opis przeznaczenia

Kierownik Jednostki obstugiwa-
nej lub osoba przez niego upo-
wazniona

Kontrola merytoryczna

Kierownik Jednostki obstugiwa-
nej lub osoba przez niego upo-
wazniona

Kontrola formalno-rachunkowa

gtéwny ksiegowy Centrum
lub osoba posiadajgca od-
powiednie upowaznienie

Wstepna kontrola zgodnosci z
planem finansowym

gtéwny ksiegowy lub osoba
posiadajgca odpowiednie
upowaznienie

Zatwierdzenie do wyptaty

Kierownik Jednostki obstugiwa-
nej lub osoba przez niego upo-
wazniona

Ujecie w ksiegach rachunko-
wych

gtéwny ksiegowy Centrum
lub osoba posiadajgca od-
powiednie upowaznienie

Kontrola ostateczna — zakwalifi-
kowanie wydatku do realizaciji
(dz. rozdz. §)

gtéwny ksiegowy Centrum
lub osoba posiadajgca od-
powiednie upowaznienie
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ZALACZNIK NR 2

DO PROCEDURY PROWADZENIA WSPOLNEJ OBSLUGI
DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

GMINY STASZOW

ZASADY PROWADZENIA OBSLUGI PLACOWEJ

§1.
1. Wymiana informacji i dokumentéw pomiedzy Centrum a Jednostkg obstugiwang odbywa sie
drogg telefoniczng, mailowg lub bezposrednio.
2. W Centrum: obstuge ptacowg prowadzi: Zespot ds. obstugi ptacowe;.
3. W Centrum osobami wyznaczonymi do kontaktu sa:

L) e
E-MAL e
tel o Ub .o
a w ramach zastepstwa:

2
E-Mall: o
telr ub .o

§2.

1. Kierownik Jednostki obstugiwanej protokolarnie przekazuje do Centrum dokumentacje ptaco-
wa niezbedng do wykonywania zadan.

2. Przekazanie dokumentacji ptacowej nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego
stanowigcego zatagcznik Nr 2.1 do Procedury.

3. Archiwalne dokumenty ptacowe pracownikéw Jednostki obstugiwanej i jej bytych pracownikéw
pozostajg w siedzibie Jednostki obstugiwanej, z zastrzezeniem zapewnienia wgladu do nich
zespotowi ds. obstugi ptac.

§3.
Z chwilg przekazania dokumentacji ptacowej odpowiedzialno$¢ za prawidtowe ich prowadzenie
i zabezpieczenie przechodzi na Dyrektora Centrum i podlegtych mu pracownikdw zajmujacych sie
sprawami ptacowymi.

§4.

1. Zgodnie z art. 10d ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym Centrum jest upraw-
nione do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez Jednostke obstugiwang w za-
kresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspdlnej obstugi tej jednostki.

2. Centrum zobowigzuje sie do przetwarzania danych osobowych wylgcznie w celu
i zakresie zwigzanym z wykonywaniem wspdlnej obstugi, nieudostepniania danych osobom nie-
upowaznionym oraz zastosowania srodkdéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych
ochrone danych osobowych.

3. Kierownik Jednostki obstugiwanej upowazni imiennie pracownika zatrudnionego na stanowisku
ptacowym w Centrum i osoby jego zastepujgce, do przetwarzania danych osobowych zwigzanych
z zakresem wykonywanych obowigzkéw, co zostanie potwierdzone odrebnym pismem (wzoér
upowaznienia stanowi zatgcznik Nr 2.2 do Procedury).

§5.
Osoba wyznaczona do kontaktu ze strony Jednostki obstugiwanej wydaje pracownikom tej Jednostki
wiasciwe wnioski i formularze, odbiera od pracownikéw wnioski i dokumenty oraz przekazuje do Cen-
trum w terminach okreslonych w zatgczniku nr 1.4 do Procedury.
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§6.
Kierownik Jednostki obstugiwanej odpowiada za terminowe informowanie Centrum o wszelkich zda-
rzeniach wymagajgcych przygotowania odpowiednich dokumentéw, a takze za terminowe przekazy-
wanie do Centrum dokumentéw zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez Centrum.
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ZAYACZNIK NR 2.1
DO PROCEDURY PROWADZENIA WSPOLNEJ OBStUGI
DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

GMINY STASZOW
PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT PLACOWYCH
spisany W dniu .......cocovoiiiiiiiii pomiedzy:
.............................................. , Dyrektorem ...y

............................................. , Dyrektorem Centrum Ustug Wspdlnych w Staszowie, zwanym
dalej Odbierajacym
w obecnosci:

Lo PaNi/Pana.......oueii i

W zwigzku z przejeciem przez Centrum z dniem 01.09.2023 r. obstugi ptacowej jednostek organiza-
cyjnych gminy Staszéw, na mocy Uchwaty nr Nr XC/690/2023 Rady Miejskiej w Staszowie
z dnia 25 kwietnia 2023 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwg
Centrum  Ustlug Wspdlnych w  Staszowie oraz nadania jej statutu,  Dyrektor

............................................................ przekazuje do Centrum nastepujgce dokumenty ptaco-

1. kopie regulamindéw: pracy, wynagradzania, organizacyjnego;

2. angaze pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych;

3. dokumenty zgtoszeniowe ZUA, ZZA, ZCNA, ZWUA

4. imienne karty wynagrodzen;

5. imienne karty przychodéw;

6. wykaz pracownikéw pedagogicznych Jednostki, z podaniem stanowiska, stopnia awansu za-
wodowego, wymiaru etatu;

7. wykaz pracownikédw niepedagogicznych Jednostki obstugiwanej, z podaniem stanowiska
i wymiaru etatu;

8. Listy ptac (symbol i nr dokumentu) za okres ............ccceeevveneen.

9. Dokumentacja ptacowa: angaze pracownikéw, informacje o przystugujacych dodatkach:
funkcyjnym, stazowym, motywacyjnym, specjalnym za OKIes .......cccccccoiiiiiiiiiiieeieneeennnnnes

10. Deklaracje podatkOWe Za OKIES..........uuiuuriiiiiiiiie e s

11. Dokumentacja ZUS Za OKIES ........uuiiiiiiii it a e e as

(Podpis Przekazujgcego) (podpis Przejmujacego)
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ZALACZNIK NR 2.2

DO PROCEDURY PROWADZENIA WSPOLNEJ OBSLUGI
DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

GMINY STASZOW

Dyrektor ......coviiiiii
zsiedzibg.........oo

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Jako Administrator Danych, na podstawie art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych nadaje upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla:

Imie i NAZWISKO:

Adres zamiesSzKania: e

NI P ESE L.

Stanowisko SUZDOWE:

Upowazniony otrzymuje dostep do nastepujgcych zasobdw danych osobowych pracownikéw
............................................................................. , W celu ich przetwarzania:

1. akta osobowe;

2. dane pracownicze kadrowe i ptacowe;

3. dane pracownicze do ZUS i US;

4. umowy cywilno-prawne;

5. dokumentacja emerytalno-rentowa;

(podpis pracownika) (podpis Dyrektora Jednostki)

Ja nizej podpisany zobowigzuje sie do respektowania zapiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych, zapewnienia ochrony danych, zachowania tajemnicy dotyczacej prze-
twarzanych danych osobowych oraz zgtoszenia faktu naruszenia/zagrozenia zabezpieczen danych
osobowych.

Oswiadczam, ze zostatam/-em zapoznana/-y z przepisami Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o ochro-
nie danych osobowych oraz Rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29
kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicz-
nych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzgdzenia i systemy informatyczne stuzgce do
przetwarzania danych osobowych.

Oswiadczam, ze zapoznatam/-em poinformowana/-y o grozgcej, stosownie do przepisow Rozdziatu 8
Ustawy oz dnia 27 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, odpowiedzialnosci karnej. Nieza-
leznie od odpowiedzialno$ci przewidzianej w wymienionych przepisach, mam swiadomos¢, ze naru-
szenie zasad ochrony danych osobowych, obowigzujgcych w podmiocie moze zosta¢ uznane za ciez-
kie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i skutkowaé odpowiedzialnoscig dyscypli-
narng.

(podpis pracownika)

22



ZALACZNIK NR 3

DO PROCEDURY PROWADZENIA WSPOLNEJ OBStUGI
DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINY STASZOW

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, pod wzgledem go-
spodarnosci, legalnosci i celowos$ci operacji gospodarczej.
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Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na 2023 r.

Zatwierdzone do wyplaty przez kierownika jednostki

Data i podpis kierownika

[J Wydatek zostat poniesiony zgodnie z ustawg Prawo za-
moéwien publicznych — zamdwienia dokonano w trybie
........................ Z godnie z zawartg umowa dnia

[0 Wydatek zostat poniesiony zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt. 1
Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo Zamowien Pu-
blicznych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 2019)

Data i podpis kierownika

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Data i podpis ....ccoceveruennane

Zaptacono przelewem WBnr ................. zdnia ......................

Platne ze SrodKOW ........ccoveevevciecieiiciicieeeee e
Symbol podziatki klasy- Kwota
fikacji zt gr

Konto W-n Konto Ma

Razem

Stownie:

Data i podpis ..ccccveveeveeee e
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