Zarzadzenie Nr 2339 k...
Prezydenta Miasta Pily
z dnia 28 grudnia 2016 r.

w sprawie: procedury organizacji wspoélnej obslugi finansowej, rachunkowej
i administracyjno-organizacyjnej jednostek obslugiwanych przez Centrum Uslug

Wspoélnych Gminy Pila

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 1. poz. 446
zpdzn. zm.) oraz uchwaly Nr XIX/400/16 Rady Miasta Pily z dnia 25 pazdziernika 2016 r. w sprawie

utworzenia Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Pila, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam procedure organizacji wspdlnej obstugi finansowej, rachunkowej
1 administracyjno-organizacyjnej jednostek obshugiwanych przez Centrum Ustug Wspolnych
Gminy Pita w brzmieniu okre$lonym w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje jednostki obshugiwane do zawarcia porozumienia z Centrum Ustug
Wspélnych Gminy Pita normujgcego szczegdtowo tryb i zasady wspolpracy przy
wykonywaniu  obstugi  finansowej, rachunkowej i administracyjno-organizacyjnej
w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorowi Wydziatu Os$wiaty, Kultury
1 Sportu oraz dyrektorom jednostek obstugiwanych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




zatgeznik nr 1 ) of
do zarzadzenia Nr P A3 )“

Prezydenta Miasta Pity
z dnia 28 grudnia 2016 r.

Procedura organizacji wspélnej obshugi finansowej, rachunkowej i administracyjno-
organizacyjnej jednostek obstugiwanych przez Centrum Uslug Wspélnych Gminy Pila
§ 1. Jednostki obshugiwane zobowiagzane sg do:

1) prowadzenia samodzielnie rachunkowosci i kadr do dnia 31.12.2016 1.,

2) dokonania w terminie do dnia 30.12.2016 r. naliczenia wynagrodzen za styczen 2017 r.
dla zatrudnionych nauczycieli oraz przygotowanie w systemie bankowym przelewow
oczekujgcych w celu dokonania przelewu wynagrodzen nauczycieli w dniu 02.01.2017 r.,

3) przekazania w terminie do dnia 9.01.2017 r. do Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Pita:
teczek akt osobowych, kart wynagrodzen, kart zasitkowych wszystkich pracownikow,
wykazow urzedow skarbowych wiasciwych dla pracownikow danego jednostek
obstugiwanych oraz wszystkich dokumentéw 1 danych niezbgdnych do naliczania
1 wyptacania wynagrodzen,

4) dokonania w terminie do 30.12.2016 r. wszelkich platnosci dotyczacych roku 2016, w tym
w szczegblnoscei sktadek na ZUS i FP od wynagrodzen wyplacanych w grudniu 2016 r.,

5) przekazania Centrum Ustug Wspélnych Gminy Pila w terminie do 2.01.2017 r.
dokumentacji opisujgcej przyjete zasady rachunkowosci oraz wszystkich wewngtrznych
uregulowan dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci wydanych przez jednostki
obstugiwane,

6) przekazania Centrum Ustug Wspélnych Gminy Pita w terminie do 2.01.2017 r.
zestawienia obrotow 1 sald kont syntetycznych oraz analitycznych za okres
0d 01.01.2016 . do 30.12.2016 r.; zestawienie nalezy sporzadzi¢ w ukladzie: salda
na dzien 01.01.2016 r., obroty w okresie od 01.01.2016 r. do 30.12.2016 r., salda
na 30.12.2016 r.; dokument powinien by¢ sporzadzony przez gltownego ksiegowego
i zatwierdzony przez dyrektora jednostki obstugiwanej oraz weryfikacji rozrachunkow
z tytutu naleznosci,

7) przekazania Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Pila w terminie do 02.01.2017r.
protokotu weryfikacji sald wystepujacych na dzien 30.12.2016 r. sporzadzony przez
glownego ksiggowego, a zatwierdzony przez dyrektora jednostki obstugiwane;j,

8) przekazania Centrum Ushlug Wspdlnych Gminy Pita w terminie do 02.01.2017r.
deklaracji ZUS, deklaracji podatkowych, deklaracji PFRON za grudzien 2016 1.,



9) przekazania Centrum Ushug Wspdlnych Gminy Pila w terminie do 02.01.2017r.
niezbednej dokumentacji w celu sporzgdzenia rocznych sprawozdan budzetowych,
sprawozdan finansowych (Bilans, Rachunek Zyskéw i Strat oraz Zestawienie Zmian
w Funduszu Jednostki), sprawozdan statystycznych za rok 2016,

10) przekazania Centrum Ushug Wspdlnych Gminy Pita w terminie do 31.07.2017r.
dokumentacji finansowo-ksiggowej za lata 2015-2012 w formie przygotowanej
do zarchiwizowania,

11) powiadomienia przez jednostki obstugiwane wiasciwego urzedu skarbowego o miejscu
prowadzenia ksigg rachunkowych,

12) powiadomienia przez jednostki obstugiwane Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych o miejscu
prowadzenia dokumentacji finansowo-ksiggows platnika sktadek,

13) zawarcia odrebnej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych z Centrum

Ustug Wspédlnych Gminy Pita.

§ 2. Centrum Ustug Wspolnych Gminy Pita zobowigzane jest do:

1) przygotowania rocznych sprawozdan budzetowych, sprawozdan finansowych (Bilans,
Rachunek Zyskéw i Strat oraz Zestawienie Zmian w Funduszu Jednostki) 1 wymaganych
przepisami prawa sprawozdan statystycznych za rok 2016,

2) zarchiwizowania dokumentacji finansowo-ksiggowej za lata 2012-2016 w sposob zgodny
z przepisami prawa, W miejscu zabezpieczajacym ja przed uszkodzeniem lub
zniszczeniem oraz dostgpem 0sdb nieupowaznionych,

3) sprawdzenia kompletnosci przekazanych dokumentdw.

§3. W celu zapewnienia prawidlowego realizowania zadan przez Centrum Uslug

Wspolnych Gminy Pila jednostki obstugiwane zobowigzane sg do:

1) niezwlocznego informowania Centrum o wszelkich zmianach dotyczacych stanu
zatrudnienia oraz wysokosci wynagrodzen pracownikéw jednostek obstugiwanych,

2) niezwlocznego dostarczania dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem pracownikoéw m.in.
wypelniony kwestionariusz osobowy, $wiadectwa pracy od poprzednich pracodawcow,
swiadectwa szkolne (ostatni tytul zawodowy), dokumentow potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje zawodowe, zgody na wyplate wynagrodzenia w formie przelewu na konto
bankowe,

3) informowania Centrum o zmianie wszystkich sktadnikoéw majgcych wplyw na wysokosé
wynagrodzenia w terminie umozliwiajagcym terminowe przygotowanie stosownych

dokumentow,




4) dostarczania podpisanych list obecnosci w terminie dwoch dni po uptywie miesiaca,

5) podpisywanie list ptac w Centrum w terminie dwoch dni przed wyptata wynagrodzenia,

6) niezwlocznego przekazania do Centrum dowodéw finansowych (rachunki, faktury i inne).
Dyrektor jednostki obstugiwanej zobowigzany jest do sprawdzenia dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym 1 potwierdzenia tej zgodno$ci na odwrocie dowodu
ksiegowego stosownym opisem operacji gospodarczej wraz z wstepnym okresleniem
klasyfikacji budzetowej,

7) Dyrektor danej jednostki obstugiwanej umieszcza rowniez piecze¢ informujaca o rodzaju
zakupu zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych.

§ 4 1. Ksiggi inwentarzowe, wyposazenia (w tym srodkow trwatych), pomocy
dydaktycznych pozostaja w jednostkach, ich stan jest uzgadniany w terminach wyznaczonych
przez gtownego ksiegowego.

2. Oryginat faktury dokumentujacej zakup wyposazenia, w tym S$rodkow trwatych,
powinien zosta¢ przekazany do Centrum, natomiast kopia faktury powinna byé dolaczona
do ksiggi inwentarzowej. Kazdy zakup wyposazenia (w tym $rodkéw trwatych) powinien by¢
zarejestrowany w ksiedze inwentarzowej, prowadzonej w Przedszkolu przez pracownika
wskazanego przez Dyrektora.. Dokumenty ksiegowe dotyczace srodkéw trwalych (OT, LT,
naliczenie amortyzacji itp.) bedg wystawiane przez Centrum na podstawie dokumentdow
otrzymanychod ......................

3. Na podstawie informacji dyrektora Centrum, przedszkole zgodnie z wlasng polityka
rachunkowosci powoluje komisje inwentaryzacyjna w celu przeprowadzenia inwentaryzacji
majatku metoda spisu z natury. Dokumentacja inwentaryzacyjna bedzie przekazywana

do Centrum w celu rozliczenia inwentaryzacji.




zatacznik nr 2 i S 1
do zarzagdzenia Nr .'1.8:9 JS(DY)J 9
Prezydenta Miasta Pity

z dnia 28 grudnia 2016 1.,

POROZUMIENIE
w sprawie wspolnej obslugi finansowej, rachunkowej i administracyjno-organizacyjnej

Centrum Uslug Wspélnych Gminy Pila i jednostek obslugiwanych

Zawarte wdniu................... w Pile., pomiedzy: ...
TEPIEZENTOWANYITL PIZEZ ...t ettt ettt e e e et e et e e e e e e e

zwanym dale] ...

FEPIEZENTOWANYIN PIZEZ . vv ettt et e et et e — Dyrektora
zwanym dalej ,, Przedszkolem™/ ,,Ztobkiem”
0 nastepujacej tresci:

§ 1. Porozumienie ustala zakres obowiazkéw wynikajacych z prowadzenia przez
Centrum ustug Wspolnych Gminy Pita obstugi finansowej, rachunkowej i administracyjno-
organizacyjnejdla ....................

§ 2. 1. Do zadan Centrum Ustug Wspo6lnych Gminy Pifa nalezy:

1) obsluga finansowo—ksiegowa, a w szczegdlnosci:
a) sporzagdzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych w zakresie
realizacji zadan wiasnych i rzeczowych jednostek obstugiwanych,
b) wspdlpraca przy opracowaniu planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
przygotowanie danych niezbednych do opracowania planow finansowych,

¢) rozliczanie inwentaryzacji  skladnikow  majgtkowych  stanowigcych — mienie

d) windykacja naleznosci,

e) archiwizowanie dokumentacji ksiegowe;j,

f) naliczanie, ewidencjonowanie, rozliczanie i dokonywanie wyplat wynagrodzen,

g) sporzadzanie obowigzujacych deklaracji podatkowych i prowadzenie rozliczen z tytutu
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

h) przygotowanie czastkowych deklaracji VAT,

1) prowadzenie obstugi finansowej zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

2) obstuga kadrowa-ptacowa, a w szczegdlnosci:



g)
h)

1)
k)
)

przyjmowanie, gromadzenie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem
nowych pracownikow,

sporzadzanie umoéw o prace i $wiadectw pracy,

wykonywanie obowigzkdéw wynikajacych z przepisow o ubezpieczeniach spotecznych,
sporzadzanie sprawozdawczosci wewngtrznej 1 zewnetrznej dotyczacej wynagrodzen,
prowadzenie ewidencji drukow [-4,

sporzadzanie i wydawanie pracownikom .......................... zaswiadczen zwigzanych
z zatrudnieniem 1 wynagrodzeniem,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow............................ ,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,

prowadzenie kart wynagrodzen, kartotek zasitkowych i kartotek podatkowych,
prowadzenie spraw dotyczacych zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
przygotowanie dokumentacji dla pracownikoéw przechodzacych na emeryture lub rente,
werylikacja zgloszen czlonkéw rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego przez
zatrudnionych pracownikow w jednostkach obstugiwanych,

) obliczanie i ustalanie prawa do zasitkow: chorobowego, opiekunczego,
macierzynskiego, wychowawczego itp. dla pracownikow jednostek obstugiwanych,
kierowanie pracownikow na badania wstepne, kontrolne i okresowe z zakresu
medycyny pracy,
przygotowanie dokumentacji placowej i przekazywanie jednostkom obstugiwanym
danych w celu wprowadzania ich do Systemu Informacji O$wiatowej.

2.Dozadan ...................... nalezy:

1) terminowe dostarczanie do Centrum wszystkich dokumentéw ksiegowych,

2) sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym,

3) zatwierdzanie dowodow ksiggowych, finansowych i GUS oraz projektow planow

finansowych i planéw finansowych przez Dyrektora ......................... ,

4) dokonywanie aktualizacji dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci

w jednostce obstugiwanej,

5) powotanie komisji inwentaryzacyjnej w celu przeprowadzenia inwentaryzacji majatku
w formie spisu z natury. Dokumentacja inwentaryzacyjna bedzie przekazywana
do Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Pila w celu rozliczenia inwentaryzacji,

6) powierzenie obowiazkéw, w zakresie prowadzenia rachunkowos$ci, wykonywania
dyspozycji Srodkami finansowymi, dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji

gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym, dokonywania wstepnej kontroli



kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacji  gospodarczych
1 finansowych Centrum Ustug Wspo6lnych Gminy Pila,
7) $cista wspolpraca z Centrum Ustug wspdlnych Gminy Pila.

§ 3. 1. Realizacja porozumienia wigze si¢ z przetwarzaniem danych osobowych,
ktorych administratorem jest ...................... W zwigzku z tym ........................ w celu
realizacji porozumienia powierza Centrum przetwarzanie danych osobowych w zakresie
okreSlonym w § 2. 1 niniejszego porozumienia.

2. Centrum Ustug Wspolnych Gminy Pita zobowigzuje sie do:
a) przetwarzania danych osobowych wylgcznie w celu i zakresie okreslonym

W niniejszym porozumieniu oraz nie udost¢pniania danych osobom nieuprawnionym,

b) zastosowania przy przetwarzaniu danych osobowych $rodkéw technicznych
1 organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych w zakresie okreslonym w art. 36 —
39a Ustawy o ochronie danych osobowych,

c¢) dopuszczenia do przetwarzania danych osobowych wylgcznie osob posiadajacych
imienne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wydanych przez

Dyrektora Centrum oraz prowadzenia ewidencji tych osob,

d) przetwarzania powierzonych danych za pomoca oprogramowania wspierajacego
zarzadzanie jednostkami o$wiatowymi (Vulcan).
3 zobowigzuje sie do zawarcia odrebnej umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych.

§ 4. Porozumienie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku i obowigzuje
na czas nieokreslony.

§5.1.W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Porozumieniu stosuje
si¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

2. Zmiany postanowien Porozumienia wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
3. Porozumienie sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym

dla kazdej ze stron.

Dyrektor Dyrektor
Jednostki obstugiwanej Centrum Ustug Wspélnych Gminy Pita




