nd/
ZARZADZENIE NR /272022
BURMISTRZA MIASTA | GMINY BARANOW SANDOMIERSKI
zdnia ../l 3¢p o~ 2022r,

w sprawie procedury prowadzenia wspélnej obstugi dla jednostek organizacyjnych Gminy

Baranow Sandomierski

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U. 2022 poz. 559 z pézn. zm.), w zwigzku z §6 uchwaly nr XLIV/362/22 Rady Miejskiej
w Baranowie Sandomierskim z dnia 12 maja 2022 r. w sprawie utworzenia samorzgdowe| jednostki
organizacyjnej "Centrum Ustug Wspélnych w Baranowie Sandomierskim" oraz zapewnienia wspolnej
obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych Gminy Baranow

Sandomierski, zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustala si¢ procedure wprowadzania wspéinej obstugi dla jednostek organizacyjnych Gminy Baranow

Sandomierski w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie:

1) Dyrektorowi Centrum Ustug Wspélnych w Baranowie Sandomierskim:;

2) dyrektorom jednostek budzetowych okreslonych w §2 ust. 3 uchwaty nr XLIV/362/22 Rady
Miejskiej w Baranowie Sandomierskim z dnia 12 maja 2022 r. w sprawie utworzenia
samorzgdowe] jednostki organizacyjnej "Centrum Ustug Wspdinych w Baranowie
Sandomierskim” oraz zapewnienia wspdlnej obstugi administracyjnej, finansowej

i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych Gminy Baranéw Sandomierski.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ZAtACZNIK NR 1 DO

ZARZADZENIA ......................
BURMISTRZA MIASTA | GMINY BARANOW SANDOMIERSKI
zdnia..................2022r.

PROCEDURA PROWADZENIA WSPOLNEJ OBSLUGI DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINY BARANOW SANDOMIERSKI

dotyczgca wykonania uchwaty nr XLIV/362/22 Rady Miejskiej w Baranowie Sandomierskim z dnia
12 maja 2022 r. w sprawie utworzenia samorzgdowej jednostki organizacyjnej "Centrum Ustug
Wspélnych w Baranowie Sandomierskim" oraz zapewnienia wspoine; obstugi administracyjnej,
finansowej i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych Gminy Baranéw Sandomierski.

§1.
Procedura prowadzenia wspdinej obstugi dla jednostek organizacyjnych Gminy Baranow
Sandomierski, zwana dalej ,Procedurg”, okresla zakres zadan realizowanych przez Jednostke
obstugujacag w ramach wspdinej obstugi oraz wzajemne relacje pomiedzy Jednostka

obstugujacg a Jednostkg obstugiwana.

§2.
llekro¢ w Procedurze mowa jest o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski:

2) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspoinych w Baranowie Sandomierskim
utworzone na podstawie uchwaly nr XLIV/362/22 Rady Miejskiej w Baranowie Sandomierskim
z dnia 12 maja 2022 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej
“Centrum Ustug Wspoinych w Baranowie Sandomierskim" oraz zapewnienia wspolinej obstugi
administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych Gminy Baranéw
Sandomierski;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Baranowie
Sandomierskim;

4) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ gmine Baranéw Sandomierski:

9) Jednostce obstugiwanej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki, o ktérych mowa w §2 ust. 3
uchwaty nr XLIV/362/22 Rady Miejskiej w Baranowie Sandomierskim z dnia 12 maja 2022 r.
w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej "Centrum Ustug Wspdlnych
w Baranowie Sandomierskim" oraz zapewnienia wspdine; obstugi administracyjnej, finansowej
i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych Gminy Baranéw Sandomierski.

§3.
W ramach wspolinej obstugi, Centrum realizuje na rzecz Jednostki obstugiwanej zadania w zakresie:
1) obstugi rachunkowej, sprawozdawczej i finansowej;
2) obstugi ptacowej i kadrowe;j.

§4.
1. Obstuga rachunkowa, sprawozdawcza i finansowa na rzecz Jednostki obstugiwanej obejmuje:

1) zapewnienie realizacji zadan gtownego ksiegowego dla Jednostek obstugiwanych;

2) przygotowywanie w formie pisemnej i aktualizowanie dokumentaciji opisujacej przyjete
zasady (polityke) rachunkowosci dla kazdej Jednostki obsiugiwanej;

3) prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujgcych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym:;

4) kontrole formalno-rachunkowg dostarczonych dokumentéw Jednostek obstugiwanych:



S5) przygotowanie wspélnie z kierownikami Jednostek obstugiwanych projektow planéw
finansowych oraz analizowanie stanu wykonania planéw finansowych i przygotowywania
zmian w planach finansowych Jednostek obstugiwanych;

6) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej odrebnie dla kazdej Jednostki
obstugiwanej;

7) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Jednostek obstugiwanych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w tym
zakresie;

8) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacii
przewidzianej ustawg o rachunkowosci;

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

10) przygotowanie wspdlnie z kierownikami Jednostek obstugiwanych sprawozdan opisowych
potrocznych i rocznych;

11) rozliczanie wydatkéw zleconych 2z zakresu dziatalnosci o$wiatowej zwigzanych
Z dotacjami celowymi;

12) prowadzenie rozliczen publicznoprawnych w zakresie VAT niezbednych do tgcznego
rozliczenia gminy i Jednostek obstugiwanych na gruncie podatku od towaréw i ustug,
w tym sporzadzanie ewidencji, dokumentéw Zzrédiowych oraz czgstkowych rejestrow
sprzedazy i zakupéw, a takze deklaracji;

13) obstuge finansowa projektéw realizowanych ze srodkow zewnetrznych;

14) prowadzenie spraw statystycznych dotyczacych gminnej oswiaty, w czesci dotyczacej
spraw finansowo-ksiegowych;

15) sporzgdzanie informacii o stanie realizacji oswiaty w czesci spraw finansowo-ksiegowych;

16) prowadzenie obstugi bankowej i wprowadzanie do systemu przelewow bankowych
W imieniu Jednostek obstugiwanych:;

17) prowadzenie obstugi kasowej Jednostek obstugiwanych:

18) egzekucje naleznosci Jednostek obstugiwanych.

Obstuga rachunkowa obejmuje prowadzenie rejestrow i ewidencji zwigzanych z Jednostkami

obstugiwanymi:

1) ewidencja $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

2) rejestr VAT nalezny, rejestr VAT naliczony.

Zasady prowadzenia obstugi rachunkowe;, sprawozdawczej i finansowej, realizowanej

na rzecz Jednostki obstugiwanej, w tym terminarz i zasady obiegu dokumentéw finansowo-

ksiggowych oraz podziat odpowiedzialnosci okresla zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

§5.

Obstuga ptacowa i kadrowa realizowana na rzecz Jednostki obstugiwanej obejmuje:

1) naliczanie wynagrodzen pracownikéw Jednostki obstugiwanej;

2) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw Jednostki obstugiwanej (w tym nagrody,
odprawy, ekwiwalenty, $wiadczenia socjalne);

3) sporzadzanie zaswiadczer, $wiadectw pracy i innych dokumentéw zwigzanych
z zatrudnieniem;

4) przygotowywanie do wyptaty innych $wiadczen i naleznosci wynikajgcych ze stosunku
pracy oraz umow cywilnoprawnych oséb zatrudnionych na rzecz Jednostki obstugiwanej;

) zakladanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw Centrum | Jednostek
obstugiwanych;

6) gromadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw Centrum i Jednostek
obstugiwanych oraz zabezpieczanie ich przed zniszczeniem | dostepem oséb
nieupowaznionych;

7) prowadzenie kart wynagrodzen:;

8) wydawanie zaswiadczen o zarobkach;



9) obstuga potrgcen z wynagrodzen np. KZP, zajecia komornicze, ubezpieczenia
pracownicze, zwigzki zawodowe, fundusz pielegniarski;

10) prowadzenie spraw dotyczgcych ZFSS;

11) sporzgdzanie rocznej informacii dla 0séb ubezpieczonych, tzw. roczna RUMA:

12) zgtaszanie do ZUS i wyrejestrowywanie z ZUS pracownikéw Jednostki obstugiwanej oraz
0sob zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych:;

13) prowadzenie rozliczen z tytutu wyptat wynagrodzen i $wiadczen z Urzedem Skarbowym
oraz Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

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

15) sporzadzanie rocznego odliczenia podatku od dochodu uzyskanego przez podatnika
(PIT-40) dla pracownikdw, ktorzy do 10 stycznia roku nastepujgcego po roku podatkowym
ztoza PIT-12;

16) sporzadzanie rocznej deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-4R);

17) sporzadzanie rocznej deklaracji o zryczattowanym podatku dochodowym PIT-8AR:

18) przygotowywanie danych do sporzadzenia okresowych sprawozdan statystycznych,
dotyczacych wynagrodzen w Jednostce obstugiwanej wediug obowigzujgcych przepiséw
(m.in. GUS Z2-03, Z-06);

19) przygotowanie danych i sporzadzanie sprawozdania o wysokosci srednich wynagrodzen
nauczycieli, na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego;

20) sporzadzanie zestawien i analiz ekonomicznych dotyczacych wynagrodzen pracownikow;

21) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji placowej pracownikéw Jednostki
obstugiwanej w zakresie biezgcej obstugi;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem na emeryture, rente lub inne $wiadczenia.

2. Zasady prowadzenia obstugi kadrowo-ptacowe; realizowanej na rzecz Jednostki obstugiwanej,
okresla zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

§6.
1. Za dotrzymanie termindow oraz rzetelnosé przekazywanych dokumentéw przed przekazaniem
do Centrum odpowiada kierownik Jednostki obstugiwanej.
2. Za prawidlowg realizacje obiegu dokumentéw od momentu przekazania do Centrum
odpowiada Dyrektor.

§7.
1. Zakres wspdlnej obstugi nie obejmuje kompetencji kierownika Jednostki obstugiwanej
do dysponowania $rodkami publicznymi, zaciggania zobowigzarn, a takze sporzgdzania

| zatwierdzania planu finansowego, przeniesien wydatkéw w tym planie, polityki kadrowo-
ptacowej oraz szkolen.
2. Jednostka obstugiwana powierza Centrum w calo$ci obowiazki z zakresu rachunkowosci

i sprawozdawczosci.

3. Centrum jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez
Jednostke obstugiwang w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach
wspoinej obstugi jednostki.

§8.
W ramach realizacji zadan, wynikajgcych z niniejszej Procedury, Dyrektor Centrum, realizujacy
zadanie jest zobowigzany do biezgcego informowania kierownika Jednostki obstugiwanej o wszelkich
zmianach prawnych w zakresie realizowanych przez niego zadan.

§9.

Zapisy procedury nie sg sprzeczne z zasadami dziatania Centrum i wspotpracy z Jednostkami
obstugiwanymi okreslonymi w przepisach powszechnie obowigzujgcych.



1.

2.

ZALACZNIK NR 1

DO PROCEDURY PROWADZENIA WSPOLNEJ OBSLUGI
DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

GMINY BARANOW SANDOMIERSK]

ZASADY PROWADZENIA OBSLUGI FINANSOWO-KSIEGOWEJ

§1.
Wymiana informaciji i dokumentow pomigdzy Centrum a Jednostkg obstugiwang odbywa sie
droga telefoniczng, mailowg lub bezposrednio.
W Centrum, obstuge finansow-ksiegowg  prowadzi Zespot ds. rachunkowosci
i sprawozdawczosci oraz obstugi finansowe;j.
W Centrum osobami wyznaczonymi do kontaktu CEN

i T ——————————————————
e-mail
tel b
a w ramach zastepstwa:

R
e-mail
tel: b

§2.
Kierownik Jednostki obstugiwane] protokolarnie przekazuje do Centrum ksiegi rachunkowe
Jednostki obstugiwanej wraz z pozostatg dokumentacjg finansowo-ksiegowa niezbedng
do wykonywania zadan.
Przekazanie ksiag rachunkowych oraz dokumentacji  finansowo-ksiegowej nastepuje
na podstawie protokofu zdawczo-odbiorczego stanowigcego zatgcznik Nr 1.1 do Procedury.

§3.

Od dnia 1 sierpnia 2022 r. odpowiedzialnos¢ za prowadzenie gospodarki finansowej oraz
rachunkowos¢ i sprawozdawczos$¢ Jednostki obstugiwanej, spoczywa na Dyrektorze Centrum.
Dyrektor Centrum powierza okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej Jednostki
obstugiwanej gtéwnemu ksiegowemu Centrum. Przejgcie obowigzkéw i odpowiedzialnosci
przez gtdwnego ksiegowego Centrum nastgpuje na podstawie odrebnego, imiennego
upowaznienia. Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1.2 do Procedury.

Odpowiedzialno$¢ Dyrektora oraz gtownego Ksiegowego Centrum nie obejmuje kompetencii
do dysponowania $rodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania
i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien wydatkéw w tym planie.
Odpowiedzialno$¢ za ww. czynnosci spoczywa na kierowniku Jednostki obstugiwane;.

§4.
Centrum zapewnia realizacje zadan gitdwnego ksiegowego Jednostki obstugiwanej przez
osobe spetniajgca wymogi, o ktérych mowa w art. 54 ust 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych.
Jednostka obstugiwana nie zatrudnia gtéwnego ksiegowego.
Dyrektor Centrum powierza giéwnemu ksiegowemu Centrum obowigzki i odpowiedzialno$é
w zakresie prowadzenia rachunkowosci i sprawozdawczosci Jednostki obstugiwanej, zgodnie
z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. Wzér upowaznienia
stanowi zatgcznik nr 1.3 do Procedury.



§5.
1. Zgodnie z art. 10c ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym Centrum
ma prawo zadania od Jednostki obstugiwane; informacji oraz wglgdu w dokumentacje
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspolnej obstugi tej Jednostki.
2. Zgodnie z art. 10c ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym Jednostka
obstugiwana ma prawo zadania od Centrum informacji oraz wgladu w dokumentacje
w zakresie zadan wykonywanych przez Centrum w ramach wspaolnej obstugi.

§7.

1. Dokumenty finansowo-ksiegowe przekazywane sg do Centrum bez zbednej zwioki.
Terminy przekazywania dokumentéw finansowo-ksiegowych do Centrum przez kierownika
Jednostki obstugiwanej Iub wyznaczonego pracownika, przedstawiono w zalgczniku nr 1.4
do Procedury.

3. Za dotrzymanie terminéw oraz rzetelnosé przekazywanych dokumentdow do Centrum
odpowiada kierownik Jednostki obstugiwanej.

4. Za prawidlowg realizacje obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych od momentu
przekazania do Centrum odpowiada Dyrektor.

§8.

1. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy, ktéry jest odzwierciedleniem wplywu  $rodkow
do Jednostki obstugiwanej lub dokonanego przez Jednostke wydatku, musi przebyé okreslong
droge. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy musi posiada¢ dane identyfikujace wptywu
do Jednostki obstugiwanej, tj. date wplywu.

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
odzwierciedlonych 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
dokumentow finansowo-ksiegowych oraz podziat odpowiedzialnoéci okresla zatgcznik nr 1.5
do Procedury.

§9.
W ramach realizacji zadan wynikajacych z prowadzonej obstugi finansowo-ksiegowej na rzecz
Jednostki obstugiwanej, Dyrektor Centrum zobowigzany jest do biezgcego informowania kierownika
Jednostki obstugiwanej o wszelkich zmianach prawnych w zakresie prowadzonej obstugi oraz
przekazywania informacji dotyczgcej sprawozdawczosci budzetowej i statystycznej w przewidzianych
prawem terminach.



ZALACZNIK NR 1.1

DO PROCEDURY PROWADZENIA WSPOLNEJ OBSt UG
DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

GMINY BARANOW SANDOMIERSKI

PROTOKOL PRZEKAZANIA KSIAG RACHUNKOWYCH | DOKUMENTACJI
FINANSOWO-KSIEGOWEJ

spisany wdniu .................... pomiedzy:
Dyrektorem

...............................................

zwanym dalej Przekazujacym

.......................................... . Dyrektorem Centrum Ustug Wspéinych w Baranowie Sandomierskim,

zwany dalej Odbierajacym
w obecnosci:

1. PanilPana.................c.....
Stanowisko:....................

2. PanifPana..........................
Stanowusko

Przekazujacy przekazuje Odbierajacemu ksiegi rachunkowe wg stanu na 31.07.2022 .
i dokumentacje finansowo-ksiggowa ..o z siedzibg

| Dokumentacja opisujaca przyjete zasady prowadzenia ksiag rachunkowych:’
|
e e
D o pnsmammassmss v 5553 4 on s e s B S SE e
Sl ———————————————
D b8t m RS S AR S5t sseseeseneeeee
Il Dokumentacja finansowo-ksiegowa:

1. Dowody zrodiowe, o ktérych mowa w art. 20 ust. 2 i 3 ustawy z29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tj.: Dz.U. z 2021 r., poz. 217 z pézn. zm.) za lata 2017-2021, w tym:

- Faktury zakupuodnr......... do A,

- Wyciagi bankowe od nr ... Ao s

- Raporty kasowe od nr ........ donr.......

- Polecenia ksiegowania od nr ... donr....

= DT corevmesexamssmoamsovss vy 685555555 eampn s s e s 595 A A e

2. Dowody zrodiowe, o ktérych mowa w art. 20 ust. 2 i 3 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tj.: Dz.U. 22021 r., poz. 217 z pozn. zm.) za okres od 1 stycznia 2022 r.
do dnia przekazania ksigg rachunkowych, tj. do dnia 31.07.2022 ., w tym:

- Faktury zakupuodnr......... donr.......

- Wyciagi bankowe od nr ...... donr.......

-~ Raporty kasowe od nr ........ donr........

- Polecenia ksiegowaniaod nr ... donr....

SR (T ———————————————————

' Nalezy wymieni¢ kazdy rodzaj dokumentacji, na podstawie ktérej prowadzono ksiegi rachunkowe wraz z nr i data
obowigzywania, w tym np.: polityka rachunkowosci instrukcja kasowa, instrukcja inwentaryzacyjna, instrukcja obiegu

dokumentoéw, itp.



3. Ewidencja srodkéw trwatych: pozycjeod nr........... donr...............

4. Ewidencja wyposazenia: pozycje od nr................ dO N 5asamass:

S. Tabele amortyzacyjne za OKIeS:..............cocooooivviroiooee oo
6. Dokumentacja ostatnio przeprowadzonej inwentaryzacji petnej i inwentaryzacii rocznych

za lata 2017-2021, w tym: potwierdzenia sald kontrahentéw, weryfikacje kont, arkusze spisu
z natury, rozliczenie wynikéw inwentaryzacji, protokét  koAcowy z przeprowadzonej
inwnetaryzacji.

7. Listy ptac (symbol i nr dokumentu) za lata 2017-2022.

8. Dokumentacja kadrowa: angaze pracownikéw, informacje o przystugujgcych dodatkach:
funkeyjnym, stazowym, motywacyjnym, specjalnym.

9. Deklaracje podatkowe za lata 2017-2021 oraz za miesigce:

11. Podpisane i kompletne oryginaty sprawozdan finansowych za lata 2017-2021.
12. Umowy z bankami o prowadzenie rachunkow bankowych.

L. Ksiegi rachunkowe:
Wydruki zestawienn obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych (pomocniczych), wg stanu
na dzien 31.07.2022 r.
Potwierdzenia zgodnoséci sald kont wg zestawienia obrotow i sald wg stanu na dzien 31.07.2022 r.
1. Zespotu 0" — , Srodki trwate"

3. Zespotu 2" — Rozrachunki i rozliczenia®

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



V. Dane elektroniczne:
1. Zestawienia zapiséw na poszczegdinych kontach analitycznych za lata ...
na nosniku elektronicznym — kopie danych informatycznych za przekazywane okresy.
2. System finansowo-ksiegowego w tym hasta i kody dostepu do systemu, umowa licencyjna
(w sytuacji, gdy organizacja jest wiascicielem danego oprogramowania).
3. Zestawienia pozabilansowe.

Oswiadczam, ze 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 ksiggach rachunkowych wg stanu na dzieA ... 2022 r.
jest zgodny ze stanem faktycznym.

V. Przechowywanie ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe wraz ze zbiorem danych elektronicznych zostaja przekazane do siedziby
Odbierajacego.

Data i podpis Przekazujgcego Data i podpis Odbierajgcego

Podpisy oséb uczestniczacych w czynnosciach przekazania i odebrania ksiag rachunkowych
i dokumentaciji finansowo-ksiegowe;:

1.



ZALACZNIK NR 1.2

DO PROCEDURY PROWADZENIA WSPOLNEJ OBSEUG
DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

GMINY BARANOW SANDOMIERSKI

Baranéw Sandomierski, dn. ............ 2022 .

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 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 305) powierzam Pani/Panu:

zatrudnionej/-ego na stanowisku GLOWNEGO KSIEGOWEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W BARANOWIE SANDOMIERSKIM, obowigzki i odpowiedzialnosé w zakresie:

) it msss s s sans s e e 55542 sttt s et e e :
2)

(podpis Dyrektora)

Przyjmuje powierzong mi funkcje oraz zwigzane z nig obowigzki i odpowiedzialno$é.

(data i podpis pracownika)
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ZALACZNIK NR 1.3

DO PROCEDURY PROWADZENIA WSPOLNEJ OBStUGI
DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINY BARANOW SANDOMIERSKI

Baranow Sandomierski, dn. ............ 2022

POWIERZENIE OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNOSCI W ZAKRESIE
RACHUNKOWOSCI | SPRAWOZDAWCZOSCI JEDNOSTEK OBSELUGIWANYCH

Jako Dyrektor Centrum, na podstawie art. 54 ust. 1 z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U. 2 2021 r. poz. 305) powierzam Pani/Panu:

zatrudnionej/-ego na stanowisku GLOWNEGO KSIEGOWEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W BARANOWIE SANDOMIERSKIM, obowiazki i odpowiedzialnosé 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 dokumentow dotyczacych operacii gospodarczych

i finansowych;
4) rzetelno$ci sprawozdan budzetowych i finansowych.

(podpis Dyrektora Jednostki obstugiwanej)

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

(data i podpis pracownika)
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ZALACZNIK NR 1.4
DO PROCEDURY PROWADZENIA WSPOLNEJ OBStUGI
DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

GMINY BARANOW SANDOMIERSKI

TERMINY PRZEKAZYWANIA DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH PRZEZ

JEDNOSTKI OBSLUGIWANE

JEDNOSTKI OBStUGIWANE

Termi >
L.p. Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu ermin : Ko_mor:ka
dostarczenia przyjmujaca
Umowa zlecenie,
1 Dokumentacja wynagrodzen rachunek, wczesnigj Do 24 za dany -
' Zza umowy zlecenia przygotowany przez miesigc JW.
cuw
Dokumentacja dot. Wykaz godzin
wynagrodzen za prace ponadwymiarowych Do 21 kazdego .
2 . . ; . J-w.
w godzinach nadliczbowych Z przydziatu miesigca
i ponadwymiarowych i zastepczych
Rozliczenia delegacji Rozliczone druki B dr ;
3. . . od powrotu jw.
stuzbowych delegacji ‘
z delegaciji
W terminie 14 dni
od daty pobrania
$rodkéw, nie
poZniej niz
w przedostatnim
dniu miesigca
4, Rozliczenie zaliczki Rachunk[oraz.druﬁ przed koricem roku jow.
,rozliczenie zaliczki .
budzetowego
(najpdzniej do dnia
23 grudnia danego
roku)
przed ustaniem
stosunku pracy
Rozliczenie ,pogotowia Razligzenic pagofowia
=P g kasowego na druku Do 20.12. danego ;
5. kasowego" — ; ; o jow.
. . Lrozliczenie zaliczki roku
zaliczka dtugoterminowa 4
wraz z rachunkami
Do 2 dni od daty
wplywu
Rachunki za media i inne do Jednostki
6 optaty state, sprawdzone pod Faktury, rachunki Obsfugiwanej, nie i
’ wzgledem merytorycznym, pbzniej niz 2 dni J-W-
prawidiowo opisane przed terminem
ptatnosci (do godz.
14)
Pozostate faktury i rachunki, Do 5 dni od daty
Fe w tym za zakupy i ustugi Faktury, rachunki, noty wplywu do jow.
inwestycyjne, sprawdzone Jednostki

12



L:ps Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu vermin . Ko_mor.ka
dostarczenia przyjmujaca
pod wzgledem Obstugiwanej, nie
merytorycznym, prawidtowo pozniej niz 2 dni
opisane przed terminem
platnosci
(do godziny 14.00)
Dokumenty zwigzane e
8. z obrotem rzeczowymi skiad- Druki OT, PT, LT 'p . jw.
. - ; wystawieniu
nikami majgtkowymi
9. Faktury i rachunki gotowkowe Faktury i rachunki Kazdego dnia jw.
Arkusze spisu z natu- W wyznaczonym
10. Inwentaryzacja ry, protokot réznic dniu po jw.
inwentaryzacyjnych inwentaryzacji
Umowy wczesniej
przygotowane przez
1 Umowy, zlecenia . LWy, podpisans V-dni na§te;ppym jw.
| zaakceptowane przez po podpisaniu
Dyrektora jednostki
Obstugiwanej
12, Protokoty l{kwrda0{|, Zuzycia, protokoly W dniu nastepnym o
zniszczenia po sporzgdzeniu
13 Raporty I'O.ZChOdl:J _matena%ow Raporty Do 3 dnia m-ca _za ™
(zywnosc) m-c poprzedni
Rozliczenie odptatnosci za Nie péznigj niz do
14. zywienie w stotdéwkach Wykazy 10 — go dnia jw.
szkolnych danego miesigca
Rachunki wystawiane dia Nie p6zniej niz do
18. OPS celem refundacji za Kopia rachunku 10 —go dnia jow.
wyzywienie dzieci danego miesigca
Angaze pracownikow nowo .
; ; Umowy, zmiany umow,
zatrudnionych, zmiany , g .
16. _ o porozumienia Na biezgco Jw.
W angazach, przesuniecia L :
- Zmieniajgce itp.
pracownikow
Wykaz pracownikow
przebywajacych na urlopach »
17. | bezptatnych, dla poratowania Wykaz Na biezaco S
zdrowia wczesniej
przygotowany przez CUW
. Protokét z posiedzenia . jw.
US. Umowy o pozyczke komisii Braz Uriowa Na biezgco

Za dotrzymanie Wyznaczonych terminow s

plywu dokumentacii odpowiedzialny Kierownik Jednostki

Obstugiwane;.
ZESPOL DO SPRAW RACHUNKOWOSCI | SPRAWOZDAWCZOSCI
ORAZ OBStUGI FINANSOWEJ
Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Terin ; Ko.mor_ka —{
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
Rachunki gotéwkowe sprawdzone pod Zespot ds.
wzgledem formalnym i rachunkowym Kazdego dnia rachunkowosci i
1. podpisane przez osoby uprawnione Rachunki do godz.12.00 | sprawozdawczosci
przygotowane do podjecia gotowki oraz obstugi
L Z banku finansowej
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_— Rodzaj Termin Komoérka
Lp. Okreslenie dokumentu . .
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
Delegacje, rozliczenie zakupow,
zaliczek, wyptgty z ;FSS, itp. | Relieguiiils |
2. skompletowane i podpisane przez Druki jw.
. do godz.12.00
osoby uprawnione przygotowane do
podjecia gotéwki z banku/przelewu
Rachunki i faktury dotyczgce obrotu
bezgotéwkowego sprawdzone . Kazdego dnia .
3 . . . Druki ol jow.
i podpisane przez osoby uprawnione na biezgco
przygotowane do przelewu
Nastepnego
4. Raporty kasowe Raporty dnia po jw.
sporzadzeniu
5 Sprawozdania budzetowe Centrum Druki W n\/}\;ed;ng uf jw.
' i Jednostek Obstugiwanych y g ) y
terminéw
Do 5 dnia
Prowadzenie rejestrow podatku VAT ; }I<az_dego .
6. . § s Rejestr vat miesigca za jw.
dla placéwek oswiatowych s
miesigc
poprzedni
. o Wg
- Przygotowanie deklaracii czgstkowych Dikiaiacia T -
’ podatku VAT ) y g 4 JW-
terminow
Konsolidacja deklaraciji czgstkowej Wg
8. podatku VAT celem przekazania do Deklaracja wymaganych Jw.
Gminy terminow
do & dnia
Ksiggowanie podatku VAT w placow- Ksiegi |.<az.dego ;
9. o miesigca za Jw.
kach oswiatowych rachunkowe o
miesigc
poprzedni
Dokonywanie przelewéw podatku VAT Wg
na wyodrebniony rachunek bankowy Druk okreslonego jow.
L do Urzedu Gminy terminu J

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialni jest pracownik
ds. ksiggowosci w ramach swojego zakresu obowigzkow.

ZESPOL DO SPRAW PLAC | KADR

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia Ko.m or_ka
dokumentu przyjmujaca
Listy ptac dotyczgce wyptat Na 2 dni na koniec ,
. : . . Zespot ds.
1. | skompletowane i zatwierdzone wyptaty Listy ptac miesigca, przed -
ustalonym terminem P
: - _— ; Na 2 dni przed
Zbiorcze zestawienie wszystkich list Zbiorcze ze- ; .
2. e o ustalonym terminem jow.
ptac danego miesiaca stawienie
wyptaty
3 Deklaracje rozliczeniowe ZUS- Druki Wediug wymaganych jow.
| przygotowane do dokonania przelewu terminéw
4. Raporty kasowe Raporty Nastepnego dnia po jW.
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kasowe

sporzgdzeniu do godz.

9.00

Szczegotowy wykaz potrgcen

Na 2 dni przed

jow.

5. z wynagrodzen celem dokonania Wykaz ustalonym terminem
przelewdw wyptaty
Deklaracje ZUS - druk oryginat ; Wedtug wymaganych ;
6. . . Druki o jw,
do zatwierdzenia terminow
Informacja o zarobkach dla celéw : Kazdorazowo wedtug :
e Druki jow.
emerytalno-rentowych potrzeb
Oswiadczenia, informacje, deklaracje . Wedtug wymaganych .
8. Druki : jw.
podatkowe terminow
Na 2 dni przed
9. | Przelewy kwot wynikajgcych z list ptac Druki ustalonym terminem jw.
wyptaty
Polecenia ksiggowania z dokonanych Naiz doi przgd ;
10. Druk ustalonym terminem Jw.
wyptat
wyptaty
Jan
Plany, okresowe sprawpz qma Plany Wediug wymaganych .
11. | statystyczne wedtug obowigzujacych Snrawodaia termindw jow,
przepiséw miedzy innymi ZUS | GUS P
Analiza art. 30 — Karta Nauczyciela, ; .
. o S 7 dni przed terminem
sporzadzanie $redniej zatrudnienia ; o .
12, 5= . s Analiza wynikajgcym z ustawy jw.
i obliczanie dodatku uzupetniajgcego S
e 0 systemie o$wiaty
dla nauczycieli
.l . Lista ptac Wedtug wymaganych ;
; P
13 rzygotowanie i prowadzenie PPK PPK e rmiisém jow.

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow sptywu dokumentaciji odpowiedzialny jest pracownik Centrum
prowadzacy sprawy ptacowe.

15




ZAtACZNIK NR 1.5

DO PROCEDURY PROWADZENIA WSPOLNEJ OBSLUGI
DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

GMINY BARANOW SANDOMIERSKI

ZASADY KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH JEDNOSTKI
OBSLUGIWANEJ ORAZ PODZIAL. ODPOWIEDZIALNOSCI

W zwigzku z zapewnieniem wspoinej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjne;
dla jednostek organizacyjnych gminy Baranéw Sandomierski, zasady kontroli dokumentow
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
zdarzeniem gospodarczym oraz z obowigzujacym prawem, a takze z aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sgdowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi
obowigzujgcymi aktami i normami (pisemne potwierdzenie zgodnosci z zawartg umowg
lub zleceniem, obowigzujgcym cennikiem lub taryfa);

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

3) Izetelnosci: ocena dziatalnosci pod katem nalezytej starannosci, co do prowadzonej
dziatalnosci, jak i realizowanych zadan merytorycznych:

4) gospodarno$ci: zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania $rodkow oraz
uzyskanie witasciwej relacji naktadéw do efektow.

§2,

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

2. Potwierdzenie dokonania kontroli merytoryczne; nastepuje w momencie umieszczenia
na dokumencie odpowiednich zapiséw: ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,
celowosci, legalnosci i gospodarnosci wraz z podpisem kierownika Jednostki obstugiwanej
lub osoby upowaznionej oraz datg”,

3. Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej
- kierownik Jednostki obstugiwane] lub upowazniony pracownik opisuje szczegdtowo cel
dokonania zakupu i miejsce przeznaczenia z powotaniem si¢ na zaméwienie lub umowe,
na podstawie ktorej dokonuje wydatku oraz trybu zamowienia zgodnie z ustawg
0 zamowieniach publicznych.

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

5. Dokumenty potwierdzajgce zakup $rodkéw rzeczowych powinny zawiera¢ adnotacje:
~Wyposazenie wymienione na fakturze przyjeto i wpisano do ksiegi inwentarzowejdz.... poz....
nrinwentarzowy ....."

6. Fakt dokonania zakupu za gotowke (kartg platnicza) musi by¢ uwidoczniony na dokumencie
w formie stwierdzenia ,zapfacono kartg ptatniczg".
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§3.

Pracownik Jednostki obstugiwanej, ktéry nie przygotuje dowodéw do realizacji w sposéb wiasciwy —
co powoduje zwrot dokumentéw celem ich uzupetnienia, ponosi konsekwencje za wynikte z tego tytutu
odsetki w przypadku wystapienia op6znienia w realizacji ptatnosci.

1.

KONTROLA FORMALNO-RACHUNKOWA

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

§5.

Gtowny ksiggowy Centrum dokonuje kontroli koricowej dokumentu finansowo-ksiegowego. Ziozenie
podpisu przez gtownego ksiegowego Centrum na dokumencie ksiegowym, obok podpisu pracownika
wiasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidiowosci tej operacii i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidiowosci dokumentéw, dotyczacych tej operac;

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

4) stwierdzit merytoryczng i formalno-rachunkowa prawidtowo$é¢ dokumentu dotyczacego
tej operaciji;

5) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym Jednostki
obstugiwane;j.

§6.
W przypadku ujawnienia w czasie kontroli formalno-rachunkowej:
1) nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu, sprawdzajacy odmawia jego
podpisania i zawiadamia o tym fakcie Dyrektora Centrum;
2) fakt ten wymaga zwrotu dokumentu do kierownika Jednostki Obstugiwanej (osoby
sprawdzajgcej pod katem merytorycznym) celem usuniecia nieprawidtowosci.
Odmowa zrealizowania wydatku przez gtownego ksiegowego Centrum wstrzymuje realizacje
operacji gospodarczych, ktorej dokument dotyczy. Jednoczesnie gtéwny ksiegowy Centrum
informuje pisemnie kierownika Jednostki Obstugiwanej o odmowie realizacji i jej przyczynach.
Jezeli kierownik Jednostki Obstugiwanej wyda pisemne polecenie realizacji zakwestionowanej
operacji gospodarczej giowny ksiegowy Centrum realizuje operacje gospodarcza. kierownik
Jednostki Obstugiwanej zawiadamia o tym fakcie pisemnie Dyrektora Centrum oraz
Burmistrza, uzasadniajac realizacje zakwestionowanej operaciji.
Polecenie realizacji wydane przez kierownika Jednostki Obstugiwanej powoduje zaksiegowa-
nie kwoty zakwestionowanej operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy, jako kwoty
do dalszego 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 (zaplacone przelewem) dowody muszg posiada¢ umieszczong klauzule:
,Zaptacono przelewem, dnia ................, podpis pracownika dokonujgcego ptatnosci”.
W przypadku niezrealizowania zatwierdzonego dokumentu (np. z powodu braku $rodkéw
na rachunku bankowym), ponowna realizacja mozliwa jest na podstawie umieszczenia
na dowodzie przez upowaznionego pracownika Centrum opisu: ,nie zaptacono dnia ....... -

1. Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu

brak srodkéw na rachunku bankowym - do zapfaty w drugim terminie dnia ....” lub
na podstawie wydruku z systemu bankowosci elektronicznej, potwierdzajacego
niezrealizowanie ptatnosci.

§8.

do wyptaty dokonuje kierownik Jednostki

obstugiwanej, w zakresie dyspozycji $rodkami zabezpieczonymi w budzecie Jednostki.

2. Realizacja samej

dyspozycji

przelewu objetej

dokumentem

finansowo-ksiggowym,

dokonywana jest przez upowaznionego pracownika Centrum.

ZASADY KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH JEDNOSTKI
OBSLUGIWANEJ ORAZ PODZIAL ODPOWIEDZIALNOSCI

Wyszczegodlnienie

Centrum

Jednostka obstugiwana

Opis przeznaczenia

Kierownik Jednostki
obstugiwanej lub osoba przez
niego upowazniona

Kontrola merytoryczna

Kierownik Jednostki
obstugiwanej lub osoba przez
niego upowazniona

Kontrola formalno-rachunkowa

gtéwny ksiegowy Centrum
lub oscba posiadajgca
odpowiednie upowaznienie

Wstepna kontrola zgodnosci
z planem finansowym

gtowny ksiegowy lub osoba
posiadajgca odpowiednie
upowaznienie

Zatwierdzenie do wypfaty

gtowny ksiegowy Centrum

Kierownik Jednostki
obstugiwanej lub osoba przez
niego upowazniona

Ujecie w ksiegach rachunko-
wych

gtéwny ksiegowy Centrum
lub osoba posiadajgca
odpowiednie upowaznienie

Kontrola ostateczna —
zakwalifikowanie wydatku
do realizacji (dz. rozdz. §)

gtdwny ksiegowy Centrum
lub osoba posiadajgca
odpowiednie upowaznienie
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ZAYACZNIK NR 2

DO PROCEDURY PROWADZENIA WSPOLNEJ OBStUGI
DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

GMINY BARANOW SANDOMIERSK|

ZASADY PROWADZENIA OBSLUGI PLACOWEJ

§1.
1. Wymiana informacji i dokumentéw pomiedzy Centrum a Jednostkg obstugiwang odbywa sie
drogg telefoniczng, mailowa lub bezposrednio.
2. W Centrum: obstuge pfacowg prowadzi: Zespét ds. ptac i kadr.
3. W Centrum osobami wyznaczonymi do kontaktu sa:

5 R ——————— A

tell mpmmmmnrinrrmnsn W s e s s msesrem e
a w ramach zastepstwa:
I
e-mail
tel:..oomvmmimnriemans 10D s s e nmmmmme

§2.

1. Kierownik Jednostki obstugiwanej protokolarnie przekazuje do Centrum dokumentacje
ptacowg niezbedng do wykonywania zadan.

2. Przekazanie dokumentacji placowe]j nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego
stanowigcego zatgcznik 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
pracownikowi zespotu ds. pfac i kadr.

§3.
Z chwilg przekazania dokumentacji ptacowej odpowiedzialno$é za prawidiowe ich prowadzenie
i zabezpieczenie przechodzi na Dyrektora Centrum i podleglych mu pracownikéw zajmujacych sie
sprawami ptacowymi.

§4.

1. Zgodnie z art. 10d ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym Centrum jest
uprawnione do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez Jednostke obstugiwang
w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach wsp6inej obstugi tej jednostki.

2. Centrum zobowigzuje sie do przetwarzania danych osobowych wylacznie w celu
I zakresie zwigzanym z wykonywaniem wspdlnej obstugi, nieudostepniania danych oscbom
nieupowaznionym oraz zastosowania $rodkéw technicznych i organizacyjnych Zzapewniajgcych
ochrong danych osobowych.

3. Kierownik Jednostki obstugiwanej upowazni imiennie pracownika zatrudnionego na stanowisku
ptacowym w Centrum i osoby jego zastgpujace, do przetwarzania danych osobowych zwigzanych
z zakresem wykonywanych obowigzkéw, co zostanie potwierdzone odrebnym pismem
(wzér 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 najpézniej na 3 dni przed

terminem wyptaty wynagrodzenia.
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§6.

1. Informacje (oraz stosowne dokumenty podpisane przez kierownika Jednostki obstugiwanej)
0 zatrudnieniu pracownika, rozwigzaniu stosunku pracy, awansach, podwyzkach, nagrodach
jubileuszowych, odprawach, wszelkich absencjach (urlopach, zwolnieniach lekarskich itp.)
i innych zdarzeniach majacych wplyw na wysoko$¢ wynagrodzenia kierownik Jednostki
obstugiwanej niezwitocznie przekazuje do Centrum.

2. Pozostate, zatwierdzone przez kierownika Jednostki obstugiwanej, informacje zwigzane
z naliczeniem wynagrodzen (m.in. rozliczenie godzin ponadwymiarowych i zastepczych
pracownikdw pedagogicznych, wysoko$¢ przyznanej premii oraz rozliczenie nadgodzin i godzin
nocnych pracownikow niepedagogicznych) nalezy niezwlocznie przekazywaé bezposrednio
do Centrum w formie elektronicznej, a dokumenty dostarczy¢ w terminie do 2 dni przed terminem
wyptaty wynagrodzenia.

3. Liste wyptat zatwierdza kierownik Jednostki obstugiwanej poprzez ztozenie podpisu na liscie plac,
najpozniej w dniu wypfaty.

§7.
Kierownik Jednostki obstugiwanej odpowiada za terminowe informowanie Centrum o wszelkich
zdarzeniach wymagajacych przygotowania odpowiednich dokumentéw, a takze za terminowe
przekazywanie do Centrum dokumentdéw zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez Centrum.
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ZALACZNIK NR 2.1

DO PROCEDURY PROWADZENIA WSPOLNEJ OBSLUGI
DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

GMINY BARANOW SANDOMIERSK|

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT KADROWO-PLACOWYCH

SPISANYW ORI cvvvsmmamisvisampave POTTIGHZY
OSSNSO i 7] {1, (2] {111 [ O (U Sy
zwanym dalej Przekazujacym
i

.o--r..., Dyrektorem Centrum Ustug Wspdinych w Baranowie

Sandomierskim, zwany dalej Odbierajacym

w obecnosci:
= (L= T T
SIANOWISKO: ..
I o T o T T
Stanowisko:................

W zwigzku z przejgciem przez Centrum z dniem 1 sierpnia 2022 r. obstugi ptacowej jednostek

organizacyjnych gminy Baranéw Sandomierski, na mocy Uchwaty nr XLIV/362/22 Rady Miejskiej

w Baranowie Sandomierskim z dnia 12 maja 2022 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki

organizacyjnej "Centrum Ustug Wspéinych w Baranowie Sandomierskim" oraz zapewnienia wspélnej

obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych Gminy Baranow

Sandomierski, Dyrektor ........................ przekazuje do Centrum nastepujgce dokumenty

placowe:
1. kopie regulaminéw: pracy, wynagradzania, organizacyjnego, naboru, stuzby przygotowawczej,

ZFSS, stuzby przygotowawczej, oceny okresowej;

dokumentacja dotyczgca ewidencjonowania czasu pracy;

imienne karty wynagrodzen za 2021 r. oraz za okres styczen-lipiec 2022 r.;

imienne karty przychodoéw;

karty ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej,

a takze dokumenty zwigzane z wyptatg ekwiwalentu pienigznego za uzywanie wiasnej odziezy

i obuwia oraz ich pranie i konserwacje;

6. wykaz pracownikéw pedagogicznych Jednostki, z podaniem stanowiska, stopnia awansu
zawodowego, wymiaru etatu;

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

8. informacja o awansach zawodowych nauczycieli (oraz wykaz nauczycieli, ktérzy bedg zdawaé
egzamin na nauczyciela dyplomowanego);

9. informacja o urlopach wypoczynkowych, bezptatnych, okoliczno$ciowych, uzupetniajgcych —
pracownikow administracji i obstugi oraz nauczycieli;

10. informacja o urlopach na poratowanie zdrowia — aktualnych i wczeéniej wykorzystanych;

11. informacja o liczbie wykorzystanych przez pracownikéw dni/godzin opieki nad dzieckiem:

12. informacja o osobach przebywajacych na urlopie macierzynskim, rodzicielskim
i wychowawczym (terminy):

13. wykaz osdb uprawnionych do nagrody jubileuszowej w 2022 r.;

14. wykaz osob uprawnionych do odprawy emerytainej w 2022 r.;

15. dokumentacja GUS (sprawozdania za 2021 rok);

16. wykaz emerytow objetych opiekg ZFSS:

17. teczki akt osobowych zatrudnionych pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych
(wykaz imienny i ilo$ciowy przekazanych akt).

ok wn

(Podpis Przekazujacego) (podpis Przejmujgcego)

21



ZALACZNIK NR 2.2

DO PROCEDURY PROWADZENIA WSPOLNEJ OBStUGI
DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

GMINY BARANOW SANDOMIERSKI

Baranéw Sandomierski, dn. ......... ... 2022 r.

Dyrektor ................................
s lice 2 o1 R

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Jako Administrator Danych, na podstawie art, 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych
osobowych nadaje upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla:

Imie i nazwisko:

Adres zamieszkania:

Nr PESEL:

Stanowisko stuzbowe:

Upowazniony otrzymuije dostep do nastepujgcych zasobow danych osobowych pracownikow
ceeveenn.., Weelu ich przetwarzania:

akta osobowe;

dane pracownicze kadrowe i ptacowe;

dane pracownicze do ZUS i us;

umowy cywilno-prawne;

dokumentacja emerytalno-rentowa;

N oA wN o

Upowaznienie nadaje sie na czas petnienia obowigzkéw stuzbowych.

.(podpis pracownika) ' (podpis Dyrektora'Jedf;ostklii o
Ja nizej podpisany zobowigzuje sie do respektowania zapisoéw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych, zapewnienia ochrony danych, zachowania tajemnicy dotyczacej
przetwarzanych danych osobowych oraz zgloszenia faktu naruszenia/zagrozenia zabezpieczen
danych osobowych.
Oswiadczam, ze zostatam/-em Zzapoznana/-y z przepisami Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych oraz Rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzgdzenia i systemy informatyczne
stuzgce do przetwarzania danych osobowych.
Oséwiadczam, ze zapoznatam/-em poinformowanal-y o grozacej, stosownie do przepiséw Rozdziatu 8
Ustawy oz dnia 27 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, odpowiedzialnosci karne;j.
Niezaleznie od odpowiedzialnosci przewidziane] w wymienionych przepisach, mam $wiadomosé,
ze naruszenie zasad ochrony danych osobowych, obowigzujgcych w podmiocie moze zosta¢ uznane
za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i skutkowaé odpowiedzialnoscig
dyscyplinarna.

(pedpis pracownika)
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