ZARZADZENIE NR../2Q.| 2022
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

z dnia 46%&5 .. 2025( .

w sprawie zatwierdzenia Zasad Obslugi Wspolnej jednostek oswiatowych i zZtobkow

Na podstawie § 48 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu
(tekst jednolity: Zarzadzenie Nr 288/2022 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 27 czerwca 2022 r.
ze zm. oraz na podstawie § 4 ust. 2 Statutu Elblaskiego Centrum Ustlug Wspolnych
stanowigcego Zatgcznik Nr 1 do Uchwaty Nr VIII/240/2019 Rady Miejskiej w Elblagu z dnia
28 listopada 2019 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyijnej ,.Elblaskie
Centrum Ustug Wspolnych”, nadania jej statutu oraz wspdlnej obstugi jednostek
organizacyjnych Gminy Miasta Elblag ze zm., zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Zasady Obslugi Wspolnej jednostek oswiatowych 1 zlobkow
‘stanowigce Zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




1)
2)

Uzasadnienie

Zarzadzenie zatwierdza nowy tekst jednolity Zasad Obshugi Wspolnej jednostek oswiatowych
1 ztobkow w zwiazku z wprowadzonymi zmianami polegajgcymi na:

zmianie przepiséw podatkowych w 2022 r.; |
zmianie Uchwaly VI11/240/2019 Rady Miejskiej w Elblagu z dnia 28 listopada 2019 r. w sprawie
utworzenia samorzadowe] jednostki organizacyjnej ,.Elblagskie Centrum Uslug Wspdinych,
nadania jej statutu oraz wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Elblag, gdzie
wykresla si¢ zadanie dotyczace zapewnienia obstugl prawnej ze zm.

W zwiazku z powyzszym wydanie Zarzadzenia jest zasadne.
Zarzadzenie nie rodzi skutkow finansowych.

DYREKTOR
Elblaskiego €dntrum Usiug Wspélnych
\
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/
UYRERTOR/ DEPARTAMENTL

Sowicka

Malgorz
/)



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 190/2023
Prezydenta Miasta Elblag z dnia .. A®. . MQUOL......... 2023

ZASADY OBSLUGI WSPOLNEJ

(W uzgodnieniu z Dyrektorami Jednostek Obstugiwanych)



§ 1

llekro¢ w zasadach jest mowa o:

1)

2)

3)
4)
>)
6)

Zasady

ECUW- nalezy przez to rozumie¢ Elblaskie Centrum Ustug Wspolnych:

JOSW — nalezy przez to rozumie¢ jednostki o$wiatowe oraz zlobki Gminy Miasta Elblag
obstugiwane przez Elblaskie Centrum Ustug Wspdlnych:

Dyrektorze JOSW — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora jednostki objetej obstuga wspélna:
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Elblaskiego Centrum Ustug Wspolnych:
ISOD - internetowy system obiegu dokumentow:

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Elblaskiego Centrum Ustug Wspolnych nadany
Uchwala Nr V111/240/2019 Rady Miejskiej w Elblagu z dnia 28 listopada 2019 r. w sprawie
utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej ,,Elblaskie Centrum Ustug Wspolnych”,
nadania jej statutu oraz wspdlnej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Elblag ze
ZIM.

§ 2

obstugi wspélnej okreslaja zakres swiadczenia obstugi wspdinej przez Elblaskie Centrum

Ustug Wspdlnych na rzecz Jednostki obstugiwanej w tym obieg i ewidencjonowanie dokumentéw.

§3

. ECUW zapewnia wspdlng obstuge w szczegélnosci w  zakresie rachunkowosci

I sprawozdawczosci. Zakres obstugi obejmuje dziafania:

1)
2)

3)

4)

)

6)

7)

8)
9)

tworzenie oraz aktualizacje polityki rachunkowosci,

prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy |
zdarzen gospodarczych w porzadku chronologicznym i systematycznym, |
okresowe ustalanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu wybranych aktywow
I pasywow (metoda potwierdzenia sald oraz metodg weryfikacji) oraz rozliczanie
przeprowadzanej w jednostce obstugiwanej inwentaryzacji,

wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

sporzadzanie sprawozdaf budzetowych, sprawozdan z operacji finansowych oraz
sprawozdania finansowego w terminach wynikajacych z przepisow szczegolnych,
przygotowywanie informacji, na podstawie danych bedacych w posiadaniu ECUW,
niezbednych do sporzadzenia przez jednostke obstugiwana sprawozdan statystycznych
wedlug obowiazujacych przepiséw m.in. SIO, GUS,

dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotlecznych,

PFRON,

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji,
przygotowywanie dokumentéw 1 informacji niezbednych do opracowywania przez Jednostke

obstugiwang projektéw planow finansowych oraz ich zmian,



Podstawowe procesy zadaniowe oraz wykaz czynnosci realizowanych przez ECUW i JOSW okreéla

10) sporzadzanie list ptac nauczycieli, pracownikéw administracji i obslugi na podstawie
informacji otrzymanych z Jednostki obstugiwanej oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji
w tym zakresie,

I'l) sporzadzanie wyplat wynagrodzen dla pracownikéw jednostki obstugiwanej na podstawie
listy plac oraz wyplat innych naleznosci dla czynnych i emerytowanych pracownikow
Jednostki obslugiwanej wg dokumentéw uprzednio sprawdzonych i zatwierdzonych do
wyplaty przez jednostke obstugiwana,

12) okresowe uzgodnienie ewidencji ilosciowo-wartosciowej magazynu SPOZYywczego,
rozliczanie inwentaryzacji magazynu Zzywnosciowego wg regulacji  obowigzujgcych
w jednostce obstugiwane;,

I3) okresowe rozliczanie i zatwierdzanie dokumentacji intendenta,

14) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji planow finansowych jednostki obstugi wanej,

15) zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

16) obliczanie zarobkow w zwiazku z przejsciem pracownikow na rente, emeryturg lub

Swiadczenie kompensacyjne.

zatgcznik nr | do zasad obstugi wspolne;.

(e

§ 4

Obieg dokumentow obejmuje droge od momentu ich sporzadzenia lub wplywu do Jednostki
obstugiwanej do momentu ich zarchiwizowania w ECUW.

Obieg dokumentow dotyczacych zaciagniecia zobowiazania (m. in. faktura VAT) oraz pozostatych
rozliczen:

I) w jednostce obstugiwanej dokument jest przyjmowany, skanowany i zataczany w 1SOD

w formatce Faktury. Nastgpnie dokument jest opisywany wedlig schematu ustalonego

w zalgczniku nr 2 do zasad obstugi wspodlnej,

2) schemat obiegu dokumentu o ktorym mowa w ustepie 1 stanowi zatacznik nr 3 do zasad obstugi

wspolne;j.

Zlozenie podpisu przez uprawnionego pracownika ECUW na dokumencie, obok podpisu
pracownika jednostki obstugiwanej wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze (realizacja dyspozycji art.
54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych):

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny

prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci

I prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii,

3) posiada srodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajacych z operacji gospodarczej,

4) stwierdzit formalno-rachunkowg prawidtowos¢ dokumentu dotyczacego tej operacii,

3

4‘
J




5) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

4. Obowiazki upowaznionego pracownika ECUW w zakresie obiegu dokumentow:

l) w przypadku nieprawidlowosci formalno-rachunkowych dokumentu zwraca g0 wlasciwemu
rzeczowo pracownikowi jednostki obstugiwanej,

2) w  przypadku zobowiazania nie majacego pokrycia w planach finansowych,
z wyjatkiem wypadkéw dopuszczonych w  przepisach, odmawia jego podpisania,
powiadamiajac o tym niezwlocznie i pisemnie dyrektora jednostki obstugiwanej.

5. Nadawanie/odbieranie uprawnien do programéw dziedzinowych okresla zalacznik nr 4 do zasad
obstugi wspolne;.

§5

|. Za prawidiowg realizacje obiegu dokumentéw od momentu przekazania ich do ECUW odpowiada
dyrektor ECUW.

2. Dokumenty finansowo-ksiggowe w wersji elektronicznej (skan dokumentu) nalezy przestac
niezwlocznie drogg elektroniczna poprzez internetowy system obieg dokumentow (ISOD) nie
pozniej niz cztery dni przed terminem platnosci.

3. Jezeli dokument finansowy wplywa do jednostki po terminie zaplaty wskazanym w dowodzie |
zrodtowym, przesytamy go do Centrum w tym samym dniu i wystepujemy do kontrahenta
o prolongatg terminu w zwigzku z wplynigciem dokumentu po terminie zapfaty.

4. Dokumenty finansowo-ksiggowe w wersji papierowej nalezy przekazywaé do ECUW nie rzadziej
niz jeden raz w tygodniu wedtug ustalonego harmonogramu.

5. Dokumenty finansowo-ksiggowe powinny by¢ dostarczone do ECUW w zamknigte) kopercie,
utozone chronologicznie wraz z wykazem tych dokumentéw.

6. Za dotrzymanie procedury przekazywanych dokumentéw odpowiada dyrektor jednostki
obstugiwane;.

§ 6
Obowiazki dyrektora ECUW w ramach realizacji zadan wynikajacych z niniejszych zasad obstugi
wspolnej, okresla Regulamin Organizacyjny Elblaskiego Centrum Ustug Wspolnych.

§7

I. Do odpowiedzialnosci dyrektora jednostki obstugiwanej nalezy gospodarka finansowa Jednostki
w zakresie nieobjetym obstuga wspdlna.

2. W szezegolnosci w zakresie gospodarki finansowej do wytacznej kompetencji dyrektora jednostki
obstugiwanej nalezy dysponowanie srodkami okre$lonymi w planie finansowym jednostki
obstugiwanej oraz przygotowywanie projektow plandw finansowych i wnioskowanie
0 zmiang tych plandw.

§ 8
W sprawach nie uregulowanych w niniejszych Zasadach Obstugi Wspdlnej stosuje si¢ powszechnie

obowigzujace przepisy prawa.
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rozwigzanie stosunku pracy,
wystawienie Swiadectwa
pracy, poinformowanie
ECUW o  rozwiazaniu
stosunku pracy. Przekazanie
kopt $wiadectwa pracy do
ECUW,

rejestracja/wyrejestrowanie pracownika dla celow

ubezpieczenia/ zgloszenie zmiany danych

dyrektor  JOSW lub
upowazniony pracownik

przekazanie do ECUW
informacji niezb¢dnych do
zgloszenia/wyrejestrowania
/zgtoszenia zmiany danych
pracownika dla  celow
ubezpieczenia (maksymalnie
w ciaggu 4-ch dni  od
podpisania Umowy,
rozwiazania umowy o prace,
powzigcia  informacji o

zmianie danych);
przekazanie informacji o
objecie ubezpieczeniem
zdrowotnym cztonkow

rodziny (opcjonalnie)

ECUW w terminie 7 dni od dnia podpisania
umowy/rozwigzania umowy/zmiany danych
zarejestruje/wyrejestruje/zgltosi zmiang danych pracownika
do ubezpieczenia spotecznego, zdrowotnego

ECUW w terminie 7 dni od dnia powzigcia informacji o
objecie ubezpieczeniem zdrowotnym cztonkdéw rodziny
zglosi zmianeg

zwolnienia lekarskie

JOSW ewidencjonuje 1
archiwizuje zwolnienia
wystawione W PUE
(portalu

ustug elektronicznych) aby
zachowac cigglosé m
chronologie wplywu
zwolnien

wydrukowane zwolnienia z
PUE (portalu ustug
elektronicznych) pracownik
JOSW  wprowadza do
ewidencji w module Kadry
W przypadku  zwolnien
lekarskich zwiazanych ze
sprawowaniem opieki nad
chorym dzieckiem badz
innym cztonkiem rodziny
JOSW przekazuje do ECUW
wypetniony 1 podpisany
przez pracownika druk Z-
15A/Z-15B

na podstawie uzyskanej informacji z JOSW o nieobecnosci
pracownika ECUW dokonuje naliczenia wynagrodzenia za
czas choroby/zasitku

wniosek 0 urlop  macierzynski/ojcowski/
rodzicielski/wychowawczy/szkoleniowy/bezptatny/

wniosek zawsze musi by¢

po zaakceptowaniu wniosku

na podstawie kopii wniosku i oryginatu oswiadczenia do

14
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Zalacznik nr 2 do Zasad Obstugi Wspolnej
Schemat opisu dokumentu finansowo-ksi¢gowego dokumentujacego zaciaggnig¢cie zobowiazania

Opis dokumentu finansowo-ksiegowego dokumentujacego zaciagniecie zobowigzania

|.  Zakupu dokonano zgodnie z planem finansowym.
Zakupu dokonano zgodnie z art. 44, ust. 1-3 uofp.

2. Tryb dokonania zakupu
Nie zastosowano ustawy PZP dla zamowien ponizej 130 000 netto lub zastosowano art.
.................... Prawo zamowien publicznych.

3. Celowos¢ zakupu i miejsce przeznaczenia.,

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Elblag, dnia ..............ooiie

4. Whpis do ksiggi inwentarzowe] tak/nie
Ksigga INWEeNtarzowa .........ccooviviiiiiinnninnenennnenen

5. Wprowadzenie na magazyn

6. Sprawdzono pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym
Elblag, dnia ........coooviiiiiniin

ZatwierdZOnO Na SUIMIE ...ttt ettt e et eee e et et et et e
ZOGY0 FINANSOWANIAT ... ..o e et et e e e e e
Dziat ............ Rozdziat .................... § i, Kwota:............
Dziat ............ Rozdziat .................... § o Kwota:............

Wydatek zwigzany z (rejestr VAT)

8. Podpis dyrektora JOSW,
9. Podpis pracownika akceptujacego ECUW

! - N

D ‘{;R EKTOR

Eibiqsklegofentrl;rr Ustug Wspoinych
I\

| __—
Anetta y(l((:!':u\:w,_ ~Lata




D\’ REKTOR
Elblgskiegq\Centrum Usiug Wepcin: .

Anetta

Zatacznik nr 3 do Zasad Obshugi Wspdlnej

Schemat obiegu dokumentow

Faktura VAT

Opis dokumentu:

I') Celowos¢ zakupu i jego
lokalizacja - opis
merytoryczny

2) Czy wprowadzamy do
ksiegi inwentarzowej

3) Czy wprowadzamy
materiat do magazynu

4) Zamowienia publiczne

.

Zatwierdzenie
faktury przez
Dyrektora Jednostki
obstugiwane;j

atarerwicz -Lato

DYRERTOR

| Skan dokumentu do ECUW

/Zwrotna
informacja do
Jednostki
obstugiwane]

_.

Dokumenty
nalezy dostarczvc
zgodnie z
harmonogramem

FARTAMEN T 26

Maigorzat Soz\l’i(:ka

|
|
|

Kontrola formalno-
rachunkowe

I) Nie zglasza zastrzezen do
oceny prawidlowosci tej
operacjl oraz zgodnosci z
prawem

2) Stwierdza kompletnosé
formalno-rachunkowa,
rzetelnos¢ i1 prawidtowosé
3) Posiada srodki finansowe
uj¢te w planie finansowym
jednostki

Ksiggowanie
dokumentu

Realizacja przelewu
zgodnie z terminem

Archiwizacja
dokumentu




Zatgcznik nr 4 do Zasad obstugi Wspolnej
Procedura nadawania uprawnien do systemdw informatycznych przetwarzajacych dane osobowe

PROCEDURA NADAWANIA UPRAWNIEN
DO SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
PRZETWARZAJACYCH DANE OSOBOWE

Elblgskie Centrum Uslug Wspoélnych

ul. Saperow 14c¢

82-300 Elblag
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§ 1

|. Procedura nadawania uprawnien przedstawia zasady przyznawania uzytkownikowi systemu
informatycznego uprawnien, jak rowniez reguluje zasady zwiazane z nadawaniem, modyfikacja lub
usuwaniem uprawnien dostgpu uzytkownika do zasobéw systemu informatycznego. Dodatkowo
obejmuje zasady administrowania systemem informatycznym w przypadkach awaryjnych oraz
wskazuje osoby odpowiedzialne za realizacje procedur dotyczacych uprawnien.

2. Administratorem Danych Osobowych pracownikéw Elblaskiego Centrum Ustug Wspdlnych jest

Elblaskie Centrum Ustug Wspdlnych, ktére w imieniu jednostek obshugiwanych przetwarza dane

osobowe na zasadach okreslonych w Zasadach Obstugi Wspdlnej oraz na podstawie odrebnych

umow powierzenia.

Administratorem Danych Osobowych pracownikéw jednostek oswiatowych, przedszkoli i ztobkéw

oraz ich uczniow/wychowankoéw i rodzicdw/opiekundw prawnych jest dana jednostka obstugiwana.

§ 2

I.-Uprawnienia do systemu informatycznego nadawane sa w oparciu o nastepujace zasady:
1) Minimalnych przywilejow — kazdy uzytkownik posiada prawa dostepu do zasobdw ograniczone
wylgcznie do tych, ktdre s niezbgdne do wykonywania powierzonych mu obowiazkéw.
2) Wiedzy koniecznej — pracownicy posiadaja wiedz¢ o zasobach ograniczona wylacznie do
zagadnien, Ktore sa niezb¢dne do realizacji powierzonych im zadan.
3) Domniemanej odmowy — wszystkie dzialania, ktére nie sg jawnie dozwolone sa zabronione.

Lo

§3

I. Uprawnienia dostgpowe do systemow informatycznych moga posiadaé, w zaleznosci od

wykonywanych czynnosci stuzbowych lub umownych:
I) Pracownicy Elblaskiego Centrum Ushug Wspdlnych w zakresie niezbednym do wlasciwego
wykonania obowiazkow stuzbowych,
2) Pracownicy jednostek obstugiwanych przez Elblaskie Centrum Ustug Wspolnych,
3) Osoby, przy pomocy ktorych Administrator Danych Osobowych wykonuje SWOJe czynnosci,
w szczegolnosci:
a) osoby zatrudnione na podstawie umowy cywilnoprawnej,
b) pracownicy lub osoby dziatajace w imieniu podmiotu zewngtrznego swiadczacego ustugi
na rzecz Administratora Danych Osobowych
¢) stazysci, na podstawie umowy z Urzedem Pracy,
d) praktykanci, na podstawie umowy z placéwka.

2. Dostgp do danych osobowych moze zosta¢ nadany wylacznie osobie, ktéra posiada pisemne
upowaznienie Administratora Danych Osobowych do przetwarzania danych osobowych,
Upowaznienie powinno by¢ zgodne z przyjetymi wewnetrznie procedurami danej jednostki.

3. Kazdy zarejestrowany uzytkownik korzysta z przydzielonego mu konta uzytkownika. opatrzonego
identyfikatorem (login) i hastem dostepu.

4. Aby zapewni¢ zasade rozliczalnosci wynikajaca z rozporzadzenia ogdlnego kazdy uzytkownik
systemu informatycznego jest jednoznacznie identyfikowany poprzez nadany mu indywidualny
identyfikator (login) uzytkownika.

5. Zabronione jest korzystanie z tego samego identyfikatora (loginu) przez wiecej niz jednego
uzytkownika.

6. Uprawnienia sg nadawane wyltgcznie w zakresie wynikajacym z zajmowanego stanowiska i potrzeby
wykonywania obowigzkow stuzbowych na danym stanowisku pracy.

7. Uzytkownikowi systemu informatycznego zostaje nadany dostep po:

a) zapoznaniu sig z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,
b) otrzymaniu upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

8. Administrator Danych Osobowych lub osoba upowazniona przez Administratora ma obowiazek

prowadzenia rejestru 0osob upowaznionych do korzystania z systemdéw informatycznych. Rejestr

28
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(g

prowadzony jest na podstawie nadanych/odebranych uprawnien i musi odzwierciedla¢ aktualny stan
w zakresie uzytkownikow i ich uprawnien oraz umozliwiaé przegladanie historii zmian uprawnien
uzytkownikow. Ewidencja nadanych identyfikatoréw, powinna zawierac:

a) imi¢ 1 nazwisko osoby upowaznione;j,

b) dat¢ nadania i ustania uprawnienia oraz zakres upowaznienia,

¢) identyfikator uzytkownika w systemie informatycznym,

d) nazwa systemu/programu, do ktérego zostato nadany identyfikator,

e) osobe nadajagca uprawnienia.
Rejestr, 0 ktorym mowa w pkt. 7 prowadzony jest w postaci elektronicznej lub papierowe;.
Administrator Danych Osobowych lub osoba upowazniona przez Administratora raz na 30 dni
dokonuje przegladu stanu aktywnosci kont uzytkownikow.

§ 4

. Bezposredni przetozony pracownika zobowiazany jest do ztozenia wniosku do Administratora Baz

Danych Elblgskiego Centrum Ustug Wspolnych o nadanie lub modyfikacje uprawnien do systemu
informatycznego okreslajacego poszczegdlne zasoby, do ktorych uzytkownik ma otrzymaé
uprawnienia. WzOr stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury. Wniosek moze byé zlozony w
wersji papierowej lub elektronicznej.

. Wniosek przekazywany jest do Zespotu Ochrony Danych celem akceptacji.
. Jesli wniosek zostanie zaakceptowany, Administrator Baz Danych nadaje uzytkownikowi

odpowiednie uprawnienia.

W przypadku nadania uprawnien wymagajacych logowania, Administrator Baz Danych lub osoba
zastgpujgca przekazuje uzytkownikowi informacj¢ zawierajagcg wymienione z nazwy systemy
informatyczne, do ktorych uzytkownik otrzymat dostep oraz login i tymczasowe hasto na potrzeby
pierwszego logowania.

§5

. Bezposredni przetozony pracownika jest zobowiazany do ztozenia wniosku o odebranie uprawnien

do systemu informatycznego okreslajacego, do jakiego zasobu uprawnienia maja zostaé odebrane.
Wzor stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury. Wniosek moze by¢ ztozony w wersji
papierowe] lub elektronicznej.

. Terminami obowiazujacymi przy skiadaniu wniosku sa w szczegdlnoscei:

a) w przypadku ustania stosunku pracy — wniosek odbierajacy wszystkie uprawnienia
— natychmiast, najpozniej ostatniego dnia pracy zatrudnionego.

b) diugotrwate, zwolnienie lekarskie — wniosek odbierajacy wszystkie uprawnienia
— natychmiast po uptywie 45 dni kalendarzowych zwolnienia lekarskiego,

¢) zmiana stanowiska pracy — wniosek odbierajacy cz¢$¢ uprawnien — natychmiast, najpozniej
ostatniego dnia pracy przed zmiana stanowiska na stanowisko wymagajace zmniejszenia
uprawnien,

d) ograniczenie zakresu danych, do ktorych pracownik mial dostep.

. Administrator Baz Danych bezzwlocznie realizuje otrzymany wniosek oraz aktualizuje rejestr

nadanych uprawnien.

. Jezeli na wniosku, nie zostala podana data odebrania uprawnien i/lub nastapi zmiana zakresu

obowigzkow danego pracownika lub rozwigzanie stosunku pracy konieczne jest przestanie wniosku
o odebranie/rozszerzenie uprawnien dostgpu do danego programu najp6zniej ostatniego dnia pracy
w jednostce lub na danym stanowisku pracownika, ktérego uprawnienia podlegaja zmianie.

§ 6

. Uzytkownik systemu zostanie dopuszczony do przetwarzania danych osobowych po przejsciu

przeszkolenia stanowiskowego w danej jednostce oraz podpisaniu o$wiadczenia o zachowaniu
poufnosci i zapoznaniu si¢ z przyjetymi procedurami ochrony danych osobowych. Oswiadczenie

29



powinno by¢ zgodne z przyjetymi wewngtrznie procedurami danej jednostki. Na mocy tego
oswiadczenia zobowigzuje si¢ on do utrzymania w tajemnicy danych osobowych. Tajemnica
obowigzuje uzytkownika zatrudnionego przy przetwarzaniu danych osobowych zaréwno w trakcie

trwania umowy, jak i po jej ustaniu.

Dy . TOR DYREKTOR JERARTAMENITL 3¢
Elblaskiego Lev arm bsiug Wspdlnych

| Matgorzat vicka

Anetilc \6 ‘oreiniez—Eata



GUT 20040 ] DIJOUY
biormog mynzi05 i py

Ddujpdsp bnisp wnie) obanyskiq)3

le NINAWVINYERQ DI DA dOLAddAd
(99zda1d 1 sidpod “eiep)
Yasorum Loelepepys
YIUDOWOURJ “OYSIMOURIS AU[IZPOUIRS (£z2K10p Yasotum 032101Y)
‘Dpsoupal 101uL(] yoAue(] Zegl JORNSIUTWPY gaAuR( Auoyd() J01yadsuf
1348

/:- QYT A

LD V1IN
D1jS2.44S 2UQqazL1OdIIU |

BSE/BY101[q1{]/eYMOJ0)S/AMI[AZ1 ]

/D{UNYORIZO Y /ASURUIL] /Q0B]J/AIpLY

elup |
m elup op _ BIUPp PO Jowny PO | i
eruoumead nuop ],  nlfoyoq yoAmMoqoso oxnsonnS | ommuzEN sy d
IN AN d3ysoQ yoAuep
viueziemydzad
op Jtmdiuzemod)

cudtumesdn woyrumoorld [ziuod wAuoUAIWAM ,d1URIGIPO/ JTUBPRU O 9ZS01 ]
uaTuMeIdn JIURIGIPO/ITUBPRU 0 YISOTUAA

isoupal emzeN

............................... @m—hﬁ cwWw—L—MI—

IMOQOS0 duep YoAdkleziem)dzad (oAuzoKjeuuiojur MowdISAs op uditumelrdn BIUBISIGPO/BIUBMEPRU AINP2201J OP [ IU YIUZObIR7



DYy ' -

“Iblaskiego l#:.

\I
\netta ™~

Zalgcznik nr |

do procesow zadaniowych

(wykaz czynnosci)

---------------------------

(miejscowosc | data)

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

(imie 1 nazwisko pracownika
oraz miejsce zamieszkania)

Oswiadczenie

Wyrazam zgode na przekazywanie mojego wynagrodzenia oraz innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku
pracy z tytutu zatrudnienia w

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

(nr rachunku)

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

(podpis pracownika)

Informacje, o ktorych mowa w art. 13 ust 11 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady .,(UE)
2016/2019 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO), sa dostgpne w siedzibie Elblaskiego Centrum Uslug Wspolnych oraz na stronie
internatowe] ECUW pod adresem: https://ecuw.elblag.eu/index.php/iodo

S PREZYDENT{ MIABTA
TOR DYREHTOR 1|EPARTAMENTL

Jq Wspolnych

- _Lata ta Sowicka

Zatacznik nr 2
do procesow zadaniowych
(wykaz czynnosci)

EIblag, dnia ..cooeeveeeiie
Nazwisko i imie

Oswiadczenie

Wyrazam zgodg na przekazywanie drogg elektroniczng odcinkéw zawierajacych informacje




Zatgcznik nr 3
do procesow zadaniowych
(wykaz czynnosci)

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowosé¢ i data)

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

(stanowisko)

Pani/Pan*

QQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQ

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(nazwa zaktadu pracy)

Whniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych

Na podstawie art. 86 § 3 Kodeksu pracy wnosze¢ o wyplat¢ wynagrodzenia poczawszy

od wynagrodzenia zZamiesige..........c.ovvviiiinaean. ... r. do rgk wlasnych.

( podpis pracownika)

DYREKTOR
Elblaskieqo CRotrum Ustug Wspétnych  UYRER ﬂ\l\'

IEPARTAMENTE

Anetta Tatarewicz—FEatu MatZgr>Wa Sowicka




Zalgcznik nr 4
do procesow zadaniowych
(wykaz czynnosci)

OSWIADCZENIE DLA CELOW PODATKOWYCH I UBEZPIECZENIA ZUS
DO UMOWY ZLECENIA/DZIELO

LT I A

IPIESIELLY ouccscioioscnnnossannsonsuanss annnensassasassssn akessssssnnassesssinsassasssnsaonsonsssnssnssssssssss nesssnennssnravenertrevpevanerarye

000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Numer Konta DanKowWeZ0: .....uuiiiiiiiiiiiiiiiniinietierioiiiiiietiieeeteiiessseeseesessssssssasessessnsnsmmnnsens
UIZad SKaTDOWY . . iiiiiiiiiiiiiiiiieeietietatieestessestosseressnsestsotssssstostestessessessesssssnnsssnssssmmmmenns

Oddzial NFZ: ...ttt ettt tea et taeataanseanasaanseannsennsenns

Jako Zleceniobiorca/Wykonawca umowy oswiadczam, Ze:
1. Nie jestem/Jestem* jednocze$nie zatrudniona/ny na podstawie umowy o prac¢ lub rownorzednej
wokresieod ..., do e , @ moje wynagrodzenie ze stosunku
pracy w kwocie brutto wynosi:

0 co najmniej minimalne wynagrodzenie,

0O mniej niz minimalne wynagrodzenie.
W czasie wykonywania umowy zlecenie, ktorej dotyczy oswiadczenie nie przebywam/przebywam* na

urlopie bezptatnym/wychowawczym/macierzynskim przyznanym W okresie od

2. Nie jestem/Jestem* jednoczesnie juz ubezpieczona/ny (ubezpieczenie emerytalne i rentowe) jako
osoba wykonujgca prace nakladcza; umowe zlecenia lub agencyjna w okresie od
............................. do ...ooeiiiie......, Wynagrodzenie z tej umowy przekracza/nie
przekracza* minimalnego wynagrodzenia za prace.

3. Nie jestem/Jestem* juz ubezpieczona/ny (ubezpieczenie emerytalne i rentowe) z innych tytutow niz
w pkt 11 2 (np. dziatalnos¢ gospodarcza, KRUS).......cciiiiiiiiiiiiie e (podac tytut).

4. Nie jestem/Jestem* emerytem lub rencista — nr decyzji ZUS 1 data jego przyznania

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

* — nieprawidtowe skreslic



5. Nie posiadam/Posiadam*  orzeczenie o  lekkim/umiarkowanym/znacznym*  stopniu
niepetnosprawnosci wydane na okresod ..., do o
6. Nie jestem/Jestem* uczniem lub studentem.
7. Nie jestem/Jestem* zarejestrowana/ny jako osoba bezrobotna.
8. Nie jestem/Jestem* objeta/ty ubezpieczeniem spolecznym z innego tytutu.
Zgodnie z powyzszym oswiadczeniem z tytutu wykonywania tej umowy:
0 chee/ nie cheg* by¢ objeta/ty dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym,

0 cheg/ nie cheg* by¢ objeta/ty dobrowolnym ubezpieczeniem emerytalnym i rentowym.

9. Nie cheg¢/Chee*, aby moje przychody zostaly objete zwolnieniem z PIT.
10. Posiadam/Nie posiadam* certyfikat rezydencji podatkowej wydany na okresod .......................

I'1. Limit kosztow autorskich zastosowanych w biezacym roku przekracza/nie przekracza*

ograniczenia rocznego. DotychCzas ZastOSOWANO ........uuinet e e e
(podpis wykonawcy/zleceniobiorcy)

Oswiadczam, iz wszystkie informacje sg zgodne ze stanem faktycznym i prawnym, a odpowiedzialnos¢

karna za podanie informacji niezgodnych z prawda lub ich zatajenie jest mi znana.

Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego poinformowania Zleceniodawcy o wszelkich zmianach

dotyczacych tresci niniejszego oswiadczenia (w terminie 7 dni od daty zaistnienia zmiany) oraz
przyjmuj¢ odpowiedzialnos¢ z tytutu niedotrzymania powyzszego zobowigzania.

(podpis wykonawcy/zleceniobiorcy)

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: . L L

2. Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych, z ktor\m mozna si¢ konta}\toum pod adresem: jod@ecuw.e lbld“ eu lub
nrtel. 55 625 68 08

3.  Danc osobowe sd przelwarzane w celu realizac)) obowiazkow 1 praw w zakresie prawa pracy 1 ubezpieczenia spofecznego.

4. Podanie danvch osobowych jest niczbedne, a zakres przetwarzania danvch wynika
w szczegolnosci z przepisow zawartych w ustawie z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy, a takze ustawie z dnia 13 pazdziernika
1998 r. 0 systemie ubezpieczen spolecznych.

5. Przetwarzanie danych odbywa si¢ wylacznic przez okres okreslony w Kodeksie pracy.

6.  Posiada Pan/Pani prawo dost¢pu do swoich danych osobowych oraz ich sprostowania, a takze do wnicsienia skargi do Prezesa
Urz¢du Ochrony Danych Osobowych, jesh uzna Pan/Pani ze przetwarzanic Pani/Pana danych jest mezgodne 7 aktualnie
obowiazujgcymi przepisami prawa w zakresie ochrony danych. '

PR}
DVIR ER nﬁepfamdfowe skreslic A
Elblaskiego fentrum Ustug Waplinye DYRERTUR [UEP: TAMENT: N
Anetta Tatarewicz=Laola Matgorzata Rowicka

It



Zalgcznik nr 5
do procesow zadaniowych
(wykaz czynnosci)

----------------------------------------------------------------------------

(imig, nazwisko) (miejscowosé, data )

-------------------------------------

-------------------------------------

-------------------------------------

(dane kontaktowe)

Dyrektor
Elblaskiego Centrum Uslug Wspélnych

Whiosek o wydanie zaswiadczenia o wynagrodzeniu

Zwracam si¢ z prosba o wydanie zaswiadczenia o wynagrodzeniu' (kwota brutto/netto”)

------------------------------------------------------------------

(podpis sktadajacego wniosek)

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze:

I. Zapoznatam/tem’ si¢ z trescig klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych osobowych przez Elblaskie
Centrum Ustug Wspélnych |, zamieszczonej przy wejsciu na parterze budynku oraz na stronie

www.ecuw.elblag.cu w zakfadce pn. ,,RODO”.

---------------------------------------------------------------------------------------------------

(data 1 podpis sktadajacego wniosek - oswiadczenie)

2. Wyrazam zgod¢/ Nie wyrazam zgody* na przetwarzanie podanych przez mnie danych osobowych w
zakresie przekraczajacym regulacje Kodeksu Pracy (tj. m.in. dane kontaktowe).

------------------------------------------------------------------------

(data 1 podpis sktadajacego wniosek - oswiadczenie)

W przypadku dodatkowych wymagan podmiotlow zadajacych zaswiadezenia proszg dapisag Ralaczya it}t}m\cjg na ten
temat. " TN A
DXREKTOR . N
“laskiego GentrumPeVdgSwapeistraslic™ DYRERTOR) DEBARTAMENTL

‘netta Tatarewicz—Eata Sowicka




Arkuszl

Zatgcznik nr 6
do procesow zadaniowych
(wykaz czynnosci)

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

(pieczatka placowki)

Wykaz pracownikéw pedagogicznych uprawnionych do wyptaty $wiadczenia
urlopowego za rok szkolny .......c.cceeveveiininennn....

wymiar okres zatrudnienia w roku urlop
etatu” szkolnym .........ccccueeueeee. bezptatny

r
R

Nazwisko i Imie Uwagi

OO N| DO DWW

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

* w przypadku umowy zawartej na czas nigokreslony — wpisaé n/o
" w przypadku zmiany wymiaru czasu pracy w trakcie roku szkolnego wskazujemy okres obowiazywania

Data e
(podpis 1 pieczgtka pracodawcy)
Strona 1 2
\ < - s‘ trona .
E't'as"Ii?'JfI‘?"‘r' o Weogiyey DYRERTOR [DEPARIAMENTL
1DIgsKiego Lentrum USiUG vSpoinych ?

\

s ‘ Y - LS‘O‘ 'i ‘RO
Anetta Tatarewicz=Lata wicka

Maltlgorata



Zalgcznik nr 7
do procesow zadaniowych
(wykaz czynnosci)

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Pani/Pan
Dyrektor
(nazwa zaktadu pracy)
Oswiadczenie
Na podstawie art. 91 § 1 Kodeksu pracy wyrazam zgode na potracanie ........................

przez pracodawce z mojego miesigcznego wynagrodzenia za pracg i zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego oraz wszystkich innych naleznosci przystugujacych od pracodawcy w  kwocie
.............................. DM TZECZ 1 .vvvvveeeeeeeessnseeeeesestaassseeeeseaastasaaaaaaeeaaassaeeeeeasbbbabaeeeeeaessssssassessesasnnsnens

na nr rachunku bankowego. ...

POCZIWSZY Od MICSIGCA ... ovvte e domiesigea.............oooiiii,
W przypadku jakichkolwiek zmian w zakresie wyzej wskazanych potragcen, zobowigzuje si¢ do

niezwlocznego przekazania pracodawcy pisemnej informacji.

podpis pracownika

[nformacje, o ktérych mowa w art. 13 ust 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ,.(UE)
2016/2019 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODQ), sg dostepne w S1€dzibie .....ouvvviiiiiiiiii e (nazwa
jednostki) oraz na stronie internatowe] pod adresem: WWW................... T

DYREKTOR DYRERTO

Iblaskiego Centrum Usiug Wspotnych

’ . Ry * ll
Anetta Tatarewicz Fata




Zalgcznik nr 8
do procesow zadaniowych
(wykaz czynnosci)

oooooooooooooooooooooooooooooooooooo

-------------------------------------------------------------

OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO

(nazwa szkoty)

Oswiadczenie

Na podstawie art. 91 § | Kodeksu pracy wyrazam zgod¢ na potrgcanie
przez pracodawce z mojego wynagrodzenia za pracg i zasitkow z ubezpieczenia spotecznego

oraz wszystkich innych naleznosci przystugujacych od pracodawcy Kwoty .........ccoevvvnenne, zt

na rzecz MPKZP Placowek Oswiatowych.

podpis pracownika

DYREKTOR DYREKTOR

Elblaskiego Centrum Ustug Wspoinych

IAMENTL

\ . Mateor Ol )
An(?fl‘akatarewl(‘z—luam 4 afg,orz a yowicka



Zalgcznik nr 9
do procesow zadaniowych
(wykaz czynnosci)

Miesieczna ewidencja godzin pracy zleceniobiorcy

Imig i nazwisko zIeceniobiorCy: ..o e

Miesigcirok .....cceuunnnnnnne.
Liczba
godzin Podpis zleceniobiorcy Podpis zleceniodawcy

pracy

Dzien
miesigca
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