ZARZADZENIE NR 215 [202%
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG
zdnia . 2. 2RO, 2022,

w sprawie zatwierdzenia Zasad Obslugi Wspolnej przez Elblgskie Centrum

Ustug Wspolnvceh na rzeez Zarzadu Budvnkow Komunalnych

Na podstawic § 48 ust. | Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Llblagu
arzadzenie Nr 240/2023 Prezvdenta Miasta Llblag 7 dma 21 czerwea 2023 1)
oraz na podstawie § 4 ust. 2 Statutu Elblgskiego Centrum Uslug Wspolnych stanowiacego
zatacznik Nr 1 do Uchwaly Nr VIII/240/2019 Rady Miejskiej w Elblagu 7 dma 28 histopada
2019 r. w sprawie ulworzenia samorzadowe) jednostki organizacyjne) LElblgskie Centrum Uslug
Wspolnych™, nadania jej statutu oraz wspolnej obshugi jednostek organizacyjnych Gminy Miasta
1blge ze zm., zarzadza si¢ co nastgpuyce:

S 1.
Zatwicrdza sic Zasady Obstugi Wspolnej przez Elblaskie Centrum Ustug Wspolnych na rzecz
Zarzadu Budynkow Komunalnych stanowiace Zatgeznik do niniejszego Zarzadzenia.

\ 2.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie  Dyrektorowi Elblaskiego Centrum Ustug Wspolnych
sraz Dyrektorowi Zarzadu Budynkow Komunalnych.

o
q .

Zarzadzenic wehodzi w zyeie 7 dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Nr 3%5 ,! 2025
zdnia . 2.2:21D01Q 2023 .

ZASADY OBSLUGI WSPOLNEJ

W uzgodnieniu z Dyrektorem Zarzadu Budynkow Komunalnych



[lekro¢ w zasadach jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Zasady

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

ZBK — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Budynkow Komunalnych:

Dyrektorze ZBK — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zarzadu Budynkow Komunalnych:
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Elblaskicgo Centrum Ushug Wspolnych:
ISOD — internetowy system obiegu dokumentow:

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Elblaskiego Centrum Ustug Wspolnych nadany
Uchwatg Nr VII1/240/2019 Rady Miejskiej w Elblagu z dnia 28 listopada 2019 r. w sprawie
utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej ,Elblaskie Centrum Uslug Wspolnych",
nadania jej statutu oraz wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Elblag ze
zm.;

Statucie ZBK - nalezy przez to rozumieé Statut Zarzadu Budynkow Komunalnych nadany
Uchwata Nr X1X/573/2021 Rady Miejskiej w Elblagu z dnia 23 wrzesnia 2021 r. w sprawie
przeksztalcenia zaktadu budzetowego pod nazwa ,Zarzad Budynkow Komunalnych
w Elblagu™ 1 nadania statutu jednostce.

§ 2

obstugi wspolnej okreslajg zakres swiadczenia obstugi wspolnej przez Elblaskie Centrum

Ushug Wspolnych na rzecz Zarzagdu Budynkow Komunalnych oraz obieg 1 ewidencjonowanie

dokumentow.

§3

1. ECUW zapewnia wspolng obstuge w zakresie naliczen wynagrodzen dla pracownikow ZBK,

prowadzenia rachunkowosci i sprawozdawczosci. Zakres obstugi obeymuje :

1)
2)

4)

6)

7)

tworzenie oraz aktualizacje polityki rachunkowosci,

prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen gospodarczych w porzadku chronologicznym 1 systematycznym,

okresowe ustalanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu wybranych aktywow 1 pa-
sywow (metodg potwierdzenia sald oraz metoda weryfikacji) — nie dotyczy rozliczen z tytutu
oplat czynszowych, targowiskowych i reklam,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i rozliczanie inwentaryzacji,

wyceng aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowcgo,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z operacji finansowych oraz
sprawozdania finansowego w terminach wynikajacych z przepisow szczegdinych,
przygotowywanie informacji, na podstawie danych bedacych w posiadaniu ECUW,
niezbednych do sporzadzenia przez ZBK sprawozdan statystycznych  wedlug

obowiazujacych przepisow m.in. GUS,
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8) dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych,
PFRON.,

9) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostate) dokumentacji,

10) przygotowywanie dokumentow i informacji niezbednych do opracowywania przez ZBK
projektow planow finansowych oraz ich zmian.

[1) sporzadzanic okresowych informacji z realizacji planow finansowych ZBK,

[2) prowadzenie obstugi rachunkow poprzez dokonywanie dysponowania zgromadzonymi na
nich srodkami pienigznymi w oparciu o dyspozycje zatwierdzone przez Dyrektora ZBK,

13) sporzadzanie list ptac pracownikow ZBK na podstawie danych wprowadzonych do modutu
Kadry Progman oraz informacji otrzymanych z ZBK. prowadzenie niezbednej dokumentaci
w tym zakresie,

I4) sporzadzanie wyptat wynagrodzen dla pracownikow ZBK na podstawie listy plac oraz
wyplat innych naleznosct dla czynnych 1 emeryvtowanych pracownikow ZBK wg
dokumentow uprzednio sprawdzonych 1 zatwierdzonych do wyplaty przez ZBK w tym
umow zlecen, umow o dzicto,

15) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow,

16) zapewnienie oraz finansowanie osoby wyznaczonej do petnienia tunkcji [nspektora Ochrony
Danych Osobowych (I0DO), w oparciu o Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrcktywy 95/46/WE (RODO).

17) obstuge finansowo-ksiegowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Zarzad Budynkoéw Komunalnych w Elblagu realizuje zadania wskazanc w Statucie Zarzadu
Budynkow Komunalnych nadanym Uchwala Nr XIX/573/2021 Rady Miejskiej w Elblagu
z dnmia 23 wrzesnia 2021 r. w sprawie przeksztalcenia zakladu budzetowego pod nazwa
.. Zarzad Budynkow Komunalnych w Elblagu™ 1 nadania statutu jednostce, natomiast w

zakresie obstugi wspolnej zapewnia 1 prowadzi:

) szczegolowa analityke rozliczen z poszezegdInymi  kontrahentami w  zakresic oplat

czynszowych. targowiskowych i reklam, w tym wystawianie faktur i not odsetkowych oraz

sporzadzanie naliczen (w terminie 6 -10 dnia roboczego nastepnego miesiaca).

) obstuge procesu windykacji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

3) okresowe ustalanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu wybranych aktywow 1 pa-

sywow (metoda potwierdzenia sald oraz metoda weryfikacji) z tytulu opfat czynszowvch,

targowiskowych 1 reklam.

) okresowe ustalenie stanu skfadnikow majatku w drodze spisu z natury.

) zglaszanie | wyrejestrowanic pracownikow do ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych.

(L



Podstawowe procesy zadaniowe oraz wykaz czynnosci rcalizowanych przez ECUW 1 ZBK okresla

zalacznik nr 1.

(g

N
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§ 4
Obieg dokumentow obejmuje droge od momentu ich sporzadzenia lub wphywu do ZBK do
momentu ich zarchiwizowania w ECUW,
Obieg dokumentow dotyczacych zaciagnigecia zobowiazania (m. in. faktura VAT) oraz pozostatych
rozliczen:
1) w ZBK dokument jest uyymowany w rejestrze dokumentow w [SOD oraz opisywany wedlug
schematu ustalonego w zataczniku nr 2,
2) schemat obiegu dokumentu o ktorym mowa w ustepie | stanowi zalgcznik nr 3.
Ztozenie podpisu przez uprawnionego pracownika ECUW na dokumencie, obok podpisu
pracownika ZBK wilasciwego rzeczowo, oznacza, ze zostata zrealizowana wstgpna kontrola
o ktorey mowa w art. 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych tj.:
) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidlowosci tej operacji 1 jej zgodnosci z prawem,
2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowe) rzetelnosci
1 prawidtowosct dokumentdéw dotyczacych tej operacyi,
3) posiada srodki finansowe na pokrycic zobowigzan wynikajacych z operacji gospodarcze),
4) stwierdzit formalno-rachunkowa prawidlowo$é dokumentu dotyczacego tej operacii,
5) zobowiagzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.
Obowigzki upowaznionego pracownika ECUW w zakresie obiegu dokumentow:
1) w przypadku nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu zwraca go wilasciwemu
rzeczowo pracownikowi ZBK,
2) w przypadku zobowigzania niemajacego pokrycia w  planach  finansowych,
odmawia jego podpisania, powiadamiajac o tym niezwlocznie pisemnie Dyrektora ZBK.
Nadawanie/odbieranie uprawnien do programéw dziedzinowych (Kadry. ISOD) okresla zatacznik
nr4.

§ 5
Za prawidlowa realizacje obiegu dokumentdow od momentu przekazania ich do ECUW
odpowiada Dyrektor ECUW.
Dokumenty finansowo-ksiggowe w wersji elektronicznej (skan dokumentu) nalezy przestac
niezwlocznie droga elektroniczna poprzez internetowy system obiegu dokumentow (ISOD) nie
pozniej niz cztery dni przed terminem platnosci.
Dokumenty finansowo-ksiggowe w wersji papierowe] nalezy przekazywac do ECUW nie rzadzie)

niz dwa razy w tygodniu.



4. Dokumenty finansowo-ksiggowe powinny by¢ dostarczone do ECUW w zamknigtej kopercie,

utozone chronologicznie wraz z wykazem tych dokumentow.

v

Za dotrzymanie procedury przekazywanych dokumentéw odpowiada Dyrektor ZBK.

§6
Obowiazki Dyrektora ECUW w ramach realizacji zadan wynikajacych z niniejszych zasad obstugi

wspolnej okresla Regulamin Organizacyny Elblaskiego Centrum Ustug Wspdlnych.

§7
1. Do odpowiedzialnosci Dyrektora ZBK nalczy gospodarka finansowa jednostki w zakresie
nieobjetym obstuga wspolna.
2. W szczegolnosct w zakresie gospodarki finansowej do wylacznej kompetencji Dyrektora ZBK
nalezy dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym ZBK oraz przygotowywanie

projektow planow finansowych 1 wnioskowanie o zmiang tych planow.

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

obowigzujace przepisy prawa.

D EKTOR q

Elblagskiego Cetrum Ustug Wspdlnych DYREKTOR BEPA T*"\S,\'IENTU

Anetta Tatarewicz-fata

Malgorcqt wicka




Zatacznik nr 1 do Zasad Obstugi Wspélnej

Procesy zadaniowe (wykaz czynnosci)

Wykaz czynnos$ci Jednostka Obslugiwana (ZBK) - Jednostka Obslugujgca (ECUW)

o

ptacowymi i biezacymi) na

Nazwa czynnosci Jednostka  obstugiwana | Opis Jednostka obstugujaca ECUW | Opis
/BK
. przygotowanie projektu planu na podstawie
zatwierdzonego regulaminu organizacyjnego : . |
(ilos¢ etatow) oraz wytycznych  whasciwej dyrektor ZBK RIC MCZESWRICZY
nadzorujacej komorki organizacyjnej DGNIG UM
Elblag.
2. planowanie  wydatkbw na  wynagrodzenia dvrektor ZBK przekazanie E?.maawo:&. wskazany pracownik ECUW na podstawie
i pochodnych od nich ilosci etatow wraz ze stawkami otrzymanych  danych
wynagrodzen zasadniczych 2z /BK  pracownik
oraz pozostatymi skladnikami ECUW  przygotowuje
wynagrodzen do ECUW wvliczenia wydatkow na
wynagrodzenia wraz
z pochodnymi
3. planowanie wydatkow biezacych z umow statvch dyrektor ZBK wskazanie wydatkow | wskazany pracownik ECUW | na podstawie |
biezacych  sporzadzone na otrzymanych  danych
podstawie zawartych umow z  /ZBK  pracownik n
oraz  prowadzonych przez ECUW  przygotowuje |
ZBK analiz zuzy¢ mediow wyliczenia  wydatkow
biezacych
4. planowanie pozostaltych wydatkow dyrektor ZBK wskazanie wydatkow | wskazany pracownik ECUW | przygotowanie projektu
pozostalych  jakie  nalezy planu  wydatkow  dla
zabezpieczy¢ w ramach kwoty roku budzetowego  na
pozostale] (powstale)  z podstawie informacji
roznicy  przyznanego  limitu wskazanych przez
wydatkow  a  wydatkami Dyrektora ZBK
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przekazanie

kontrahentowi
elektroniczne
przekazanie
jezelt  zlozone
oswiadczenie
akceptacji
przestanych
elektroniczna

niezwlocznie do
celem przekazania

/BK

lub

faktury
zostalo

0
faktur
droga

‘o9

b e

ksiggowanie wplat w zakresie optat czynszowych,
targowiskowych 1 reklam- w terminie do piagtego

dnia roboczego nastgpnego miesigca

wskazany pracownik
ZBK

ksiegowanie w module ZSI

nie uczestniczy

ksiggowanie pozostalych wplat

nie uczestniczy

wskazany pracownik ECUW

A

ksiegowanie w module

tn

naliczanie odsetek, wystawianie noty odsetkowej -
w terminie do piatego dnia roboczego nastepnego

miesigea

upowazniony pracownik
/BK

wystawienie noty odsetkowej |
przekazanie kontrahentow1 lub
elektroniczne przekazanie noty
jezeli ztozone zostato
o$wiadczenie o akceptacji
faktur przestanych droga
elektroniczna

wskazany pracownik ECUW

wystawienie noty
odsetkowej i przekazanie
do 5 dnia roboczego do
ZBK celem przekazania
kontrahentowi lub
clektroniczne
przekazanie noty jezeli
zlozone zostato
oswiadczenie o
akceptacji faktur
przeslanych droga
elektroniczna

wezwanie do zaplaty

w zakresie dotyczacym oplat czynszowych,
targowiskowych i reklam przygotowuje wskazany
pracownik ZBK,
podpisuje dyrektor. wystanie do dluznika

w zakresie wystawiania
pozostatych faktur wskazany | podpisania 1 wystania
pracownik ECUW

T

przekazanie

dla dyrektora ZB

do

8
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potwierdzenia, ze w planie
finansowym zabezpieczone sa
srodki finansowe na ten cel

finansowe na ten cel

zabezpieczone sa  Srodki

4. rejestracja przyje¢cia dokumentu (faktury/rachunku) upowazniony pracownik ZBK nie uczestniczy
do ZBK (pieczatka wplywu)

5. rejestracja przyjecia dokumentu (faktury/rachunku) nie uczestniczy pracownik sekretariatu -
do ECUW (pieczatka wptywu)

6. ctapy kontroli dokumentu ( dowodu ksiggowego)

a) opis 1 sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

dyrektor ZBK lub dokonuje opisu zdarzenia
upowazniony pracownik gospodarczego w sposob
umozliwiajacy

identyfikowanie operacji w
zakresie klasytikacji
budzetowej oraz
prawidlowego ujecia dowodu
w ksiggach rachunkowych,

nie uczestniczy

S

b) potwierdzenie zastosowania lub nie ustawy
Prawo zamowien publicznych

dyrektor ZBK lub upowazniony pracownik

nie uczestniczy

c) potwierdzenie ujecia ewidencji pozostalych
srodkow trwatych

dyrektor ZBK lub upowazniony pracownik

nie uczestniczy

d) potwierdzenie, ze wydatek miesci si¢ w planie
finansowym- wskazanie Klasyfikacji budzetowej
dzial .rozdzial, paragraf,

nie uczestniczy

dedykowany pracownik ECUW

¢) sprawdzenie  pod wzgledem  celowosci,
gospodarnosci i legalnosci

dyrektor ZBK lub upowazniony pracownik

nie uczestniczy

f) kontrola formalno- rachunkowa dokumentu

nie uczestniczy

wskazany pracownik ECUW

g) okreslenie sposobu odliczenia podatku VAT oraz
kwoty do odliczenia

nie uczestniczy

wskazany pracownik ECUW

10
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ZBK podpisanie
przelewow w systemie
bankowym jednym
podpisem przez
pracownika ECUW
obstugujacego ZBK
drugim podpisem przez
dvrektora ECUW lub
zastepce dyrektora lub
glownego ksiegowego
ECUW lub kierownika
dziatu ksiggowosci ZBK

L

l. : . \agrodzen  zasadniczych, dyrektor ZBK pracownik ECUW dokonuje niezbednych wyliczen w
ammww_ﬂamﬁwwmw,mﬁ, dodatki  funkcyjne oraz inne zakresie zabezpieczenia srodkow finansowych na
po? pokrycie wynagrodzen pracownikow ZBK i przekazuje
informacje dyrektorow1 ZBK
2. rekrutacja pracownikow dyrektor ZBK lub osoba | przygotowanie ogloszenia, nie uczestniczy |
przez Niego | zebranie ofert, wybor
upowazniona (komisja | kandydata
rekrutacyjna)
3. umowa o prace dyrektor ZBK przygotowanie wytycznych do nie uczestniczy
umowy O prace: wymiar etatu,
stanowisko,
kategoria zaszeregowania,
wynagrodzenie zasadnicze
pozostale elementy
wynagrodzenia tj. dodatek
stazowy. funkcyjny
przygotowanie  umowy
0 prace, podpisanie przez
dyrektora ZBK i pracownika,
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zdrowotnego w ZUS

pracownik ZBK w terminie 7

dni  od dma powzigcia
informacji 0 objecie
ubezpieczeniem zdrowotnym
cztonkow  rodziny  dokona

zgtoszenia w ZUS

5. zwolnienia lekarskie /BK  po weryfikacji | wydrukowane zwolnienia | na podstawie uzyskanej informacji z ZBK o nieobecnosci
prawa do sSwiadczen | ZLA/informacje 0 | pracownika ECUW dokonuje naliczenia wynagrodzenia
chorobowych t]. ,,okresu | kwarantannie lub izolacji z za czas choroby/zasitku
zasitkowego™, PUE (portalu ustug
zastosowania okresu | elektronicznych)  pracownik
wyczekiwania na prawo | ZBK wprowadza do ewidencji
do Swiadczen | w module Kadry i przekazuje
chorobowych, droga elektroniczng dokument
ewidencjonuje i | do ECUW. W przypadku
archiwizuje  zwolnienia | zwolnien lekarskich
Z1L.A/informacje 0 | zwiazanych ze sprawowaniem
kwarantannie lub izolacji | opieki nad chorym dzieckiem
wystawione w  PUE | badz innym czlonkiem rodziny
(platformie ZBK przekazuje do ECUW
ustug  elektronicznych) | wypelniony 1 podpisany przez
aby zachowac ciaglos¢ 1 | pracownika druk Z-15A/Z-
chronologig wplywu | 15B
zwolnien. ZBK

6. wniosek 0 urlop _Emnmmivjwr_m_\o.,ncs.mr: wniosek ZAWSZE musi | po zaakceptowaniu wniosku | na podstawie kopii wniosku i oryginatu oswiadczenia do

_.:wmm_an_o_mr_.,‘_,é\.n:oﬁ_‘ms.o@.A_wNwo_ms_oswv,,._cmNEmS./.. by¢  zlozony  przez | przez dyrektora ZBK — kopia | celow ustalenia obowiazkéw ubezpieczen spolecznych
- pracownika u | wniosku wraz z oryginalem pracownik ECUW wprowadza dane do systemu Place
pracodawcy oswiadczenia do celow
ustalenia obowiazkow
ubezpieczen spotecznych
przekazywana jest do ECUW

7. zaswiadczenie o zatrudnieniu dyrektor ~ ZBK  lub | na podstawie wniosku nie uczestniczy

upowazniony pracownik | pracownika kadry  ZBK

wystawiaja zaswiadczenie o

14
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dokumenty niezbedne do przygotowania

listy plac :

finansowej obstugujacej PPK

w ZBK, ustalenie okresu
karencji lub przyjecie
rezygnacji z  uczestnictwa
ponadto wprowadzenie

informacji do systemu Kadry
oraz danvch do systemu PPK:
przekazanie do ECUW
wykazu 0sob przystepujacych
do programu PPK najpoznie|
na cztery dni  przed
najblizszym terminem

wyplaty wynagrodzenia.

a) dodatek za wieloletnig prace

dyrektor  ZBK lub
upowazniony pracownik

uzupetianie w module Kadry
na biezaco,

wskazany pracownik ECUW

na podstawie zasobow
modutu Kadry
dokonanie naliczenia
wynagrodzenia

b) dodatek tunkcyjny

dyrektor  ZBK lub
upowazniony pracownik

informacja od Dyrektora o

przyznaniu dodatku
funkcyjnego przekazana do
ECUW cztery dni przed
terminem wyplaty

wskazany pracownik ECUW

na podstawie otrzymanc]
decyzji  potwierdzone)
wprowadzeniem W
modul Kadry dokonanie
naliczenia
wynagrodzenia

¢) dodatki nocne

dyrektor ZBK lub
upowazniony pracownik

w przypadku dodatku nocnego
zaakceptowany przez
dyvrektora wykaz przekazany
zostaje do ECUW cztery dni

wskazany pracownik ECUW

' na podstawie
otrzymanego wykazu
dokonanie
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z moduhu KADRY

b)sprawdzenie pod wzgledem

merytorycznym

dyrektor ZBK lub upowazniony pracownik

nie uczestniczy

¢) sprawdzenie pod wzgledem legalnosci,

celowosci, gospodarnosci, zatwierdzenie wydatkow

dyrektor ZBK lub upowazniony pracownik

nie uczestniczy

kontrola ~ formalno-rachunkowa  listy  plac.

wynikajacych z listy plac do wyplaty

nie uczestniczy

wskazany pracownik ECUW

5 akceptacja dokumentu (listy ptac) nie uczestniczy Dyrektor ECUW lub osoba upowazniona przez

do wyplaty Dyrektora

nie uczestniczy dedykowany pracownik | na podstawie

przelew wynagrodzen ECUW wprowadza przelewy | zatwierdzonej | :mﬂ_

do systemu bankowego wyplat podpisanie

przelewow w  systemie

bankowym przez

pracownika Dziatu

Ksicgowosci  ZBK 1
dyrektora ECUW, badz
0sobe upowazniona
przez dyrektora ECUW

comiesi¢czne deklaracje do ZUS

(Zaktad Ubezpieczen Spotecznych)

nie uczestniczy

wskazany pracownik ECUW

rozliczenie z  ZUS
zgodnie  z  terminem
ustawowvm (do 5-go
dnia miesiaca |

nastepnego)

PIT-11 (Informacja o przychodach.
dochodach oraz pobranych

zaliczkach na podatek dochodowy)

aktualizacja adresow pracownikow 1 wihasciwosci urzedu
skarbowego

przygotowanie PIT 11, przekazanie do US zgodnie z
terminem ustawowym 1 przekazanie do ZBK celem
dorgczenia pracownikom do |5 lutego

informacja dla osoby ubezpieczonej

druk IMIR (roczna)

nie uczestniczy

wskazany pracownik ECUW

przygotuje w terminie
ustawowym dla
pracownikow 1 przekaze
do /BK celem

18
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/BK

swiadczen wraz z dyspozycja

protokotami/wykazami

12. | Swiadczenia BHP, w tym okulary, dyrektor ~ ZBK  lub | przekazanie =~ do  ECUW | na podstawie danych z ZBK | wyplata éwiadczen w
ekwiwalenty za odziez %oS.mw:&:w pracownik | dokumentow/ s_.w.rm.\.oqe wskazany pracownik ECUW | terminie wskazanym
/ZBK dotyczacych przyznania | dziatu  ptac  lub  dziatu | przez Dyrektora ZBK
przedmiotowych swiadezen na | kgieoowoscei
cztery dni przed wskazanym
przez Dyrektora /BK
terminem wypflaty
.
13. dvrektor  ZBK lub | przekazanie do ECUW | na podstawie danych z ZBK | wyplata sSwiadczen w *
upowazniony pracownik | dokumentow/ wykazow | wskazany pracownik ECUW | terminie wskazanym
ryczait samochodowy /BK dotyczacych przyznania | dziatu plac przez Dyrektora ZBK
przedmiotowych  Swiadczen .
przed  wskazanym  przez
Dyrektora ZBK  terminem
wyplaty (do ostatniego dnia
. roboczego) | -
[4. nagrody dyrektor  ZBK lub | przygotowanie wykazu | wskazany pracownik ECUW | po uzyskaniu wykazu z
upowazniony pracownik | przyznanych nagrod m ZBK nastepuje
/BK przekazanie do ECUW na naliczenie wynagrodzen
cztery dni przed wskazanym i wyplata nagrody w
phass Dyrektora ZBK terminie wskazanym
terminem wyplaty przez Dyrektora ZBK |
15. | nagrody jubileuszowe dyrektor ~ ZBK  lub | przekazanie decyzji do ECUW | wskazany pracownik ECUW | naliczenic i wyplata |
upowazniony pracownik | wraz z terminem platnosci na Swiadczen w  terminie
/BK cztery dni przed terminem jubileuszu
wyplaty
16. ekwiwalent za niewykorzystany urlop dvrektor  ZBK lub | przekazanie decyzji do ECUW | wskazany pracownik ECUW | naliczeniec 1 wyplata
upowazniony pracownik | o ilosci dni oraz terminie ' Swiadczenia we
/BK cr.v\ﬁ*mﬁv, ekwiwalentu na cziery “ M wskazanym terminie |
dni przed terminem wyplaty | | |
17. odprawy emerytalno-rentowe, odprawy posmiertne, | dyrektor ~ ZBK  lub | przekazanie decyzji do ECUW | wskazany pracownik ECUW | naliczenie i wyplata
odprawy pieniezne upowazniony pracownik | wraz z informacja o terminie swiadczen we |
/ZBK wyplaty na cztery dni przed wskazanym terminie
- terminem platnosci
1§. | Swiadczenia ZFSS dyrektor ~ ZBK  lub | przekazuje do ECUW wykaz | wskazany pracownik ECUW | wyplata $wiadczen
upowazniony pracownik | osob 1 kwot przyznanych zeodnie z przekazanymi
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posrednictwem [SOD

przekazanego do ECUW
przynajmni¢j na cztery

dni  przed terminem
wyplaty wynagrodzenia
22. dyrektor ~ ZBK  lub | Przekazanie rachunku do | wskazany pracownik ECUW | Po zatwierdzeniu
. . . upowazniony pracownik | umowy zlecenia/o dzieto wraz rachunku przez ZBK,
rachunki do umowy zlecenia lub umowy o dzieto 7BK z  wykazem miesiecznej nastapi wyplata
ewidencji godzin pracy przy
wykonaniu zlecenia na dwa
dni  przed wskazanym w
umowie terminem  wyplaty
przez ZBK do ECUW
23. N&.M&@ sﬁv_z_wmqoamaim na  mocy tytulow | dyrektor  ZBK lub | pismo ewidencjonuje wskazany pracownik ECUW | dokonywanie  potracen
wykonawczyc

upowazniony pracownik
ZBK

ZBK 1 przekazuje
niezwlocznie do ECUW

udziela odpowiedzi na pismo

w granicach przepisow
ustawowych

24, dyrektor  ZBK lub | przygotowuje  wykaz  wg | wskazany pracownik ECUW | naliczenie 1 wyplata w
i i dodatk dren upowazniony pracownik | wzoru (zatacznik nr 5 do terminie wskazanym
naliczenie owe orodzeni . s (ary . :
Ddal cg0 wyhagrodzenia ZBK procesow zadaniowych) przez dyrektora ZBK nie
rocznego ( 13-tki) 0sob zatrudnionych M pozniej niz do 31 marca
poprzednim ~ roku roku  kalendarzowego
wm_osawﬁnswa :Emé:_o:%o.: nastepujacego po roku.
do [13-tki do 10 stycznia s :
y za ktory przysluguje to
nastepnego roku, wraz z :
_ wynagrodzenie
okresem zatrudnienia ~ w &
danym roku oraz iloscia dni
absencji 1 rodzajem absencp | |
25. pracownicze plany kapitalowe (naliczanie) dyrektor  ZBK lub | wprowadzenie do systemu | wskazany pracownik ECUW | naliczanic sktadek na
upowazniony pracownik | mstytucji finansowej PPK od daty
ZBK obstugujacej PPK  w ZBK przystapienia, wskazanej
przekazanego przez ECUW w  svstemie  Kadry:
wykazu skfadek _ przygotowanie  wykazu

wygenerowanie potwierdzenia
(w przvpadku InPZU nr listy
wplat) oraz przekazanie do
ECUW za posrednictwem
systemu ISOD

naliczonych 1 pobranych
skladek  na PPK 1
przckazaniec do ZBK w
formiec  pliku  xmlicsv
oraz tabeli za
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Zatgcznik nr | do procesow
zadaniowychiwvkaz
CIYNNosci)

--------------------------
..........................

(Mmiejscowosc 1 data)

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

(imig 1 nazwisko pracownika
oraz miejsce zamieszkania)

Oswiadczenie

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

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

(oznaczenie pracodawcy)

na rachunek bankowy w . . . .. ..

(nazwa banku)

BAE e i et i e i b it i s e e e e e e e r e e wE e kA e vttt ettt e
{nr rachunku)

(podpis pracownika)

[nformacje. o ktoryvch mowa w art. 13 ust 11 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ..(UL)
2016/2019 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku 7 przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO). sa dostepne w siedzibic Elblaskiego Centrum Ustug Wspolnych oraz na stronie
internatowe) ECUW pod adresem: https:‘ecuw.clblag.cu/index.phpiiodo

DXREKTOR

Elblaskiego Chntrum Ustug Wspéinych DYRERTOR DE

Anetta areu,'jcz_Lata ‘Malgorzaz‘, S



Zatgcznik nr 2 do procesow
zadaniowvch(wykaz czynnosci)

...................................................... Elblgg, dnia ..o
Nazwisko i imie

Oswiadczenie

Wyrazam zgode na przekazywanie drogg elektroniczng odcinkow zawierajacych informacje

ptacowe przez Elblaskie Centrum Ustug Wspdlnych na podany nizej adres e-mailowy:

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

(wypetni¢ drukowanymi literami)

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

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 osob tizveznych w
zwiazku 7 przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchyvlenia dyvrektywy 953/46/WE (RODO), sg dostepne w siedzibie Elblaskiego
Centrum Uslug Wspolnyvch oraz na stronie internatowej ECUW  pod adresem:
https://ecuw.elblae.cu/index.php/iodo

DYREKTOR N
Elblaskiego CeNfrum Usfug Wspélnych DYREKTOR DEPR

/4
Anetta Ta¥arewicz-Fata Malgorzatg SowiNka



Zalgcznik nr 3 do procesow
zadaniowych(wvykaz
CzyYNnosci)

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

(imie 1 nazwisko pracownika) (miejscowosc i data)

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(stanowisko)

Pani/Pan*

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(nazwa szkoly/placowki)

Whniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych

Na podstawie art. 86 § 3 Kodcksu pracy wnoszg o wyplatg wynagrodzenia poczgwszy

od wynagrodzenia za miesigc. ...oovveeeeeiiiiieeieinnnn. r. do rak wiasnych.

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

( podpis pracownika)

DYREKTOR
Elblaskiego (aptrum Ustug Wspolnych
- UYREKTOR DEPARTAMENTU
Anetta nwtarewicz-Lata

Malgorzata Soicka



Zaigcznik nr 4 do procesow
zadaniowvch(wykaz czynnosci)

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

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

przez pracodawce z mojego miesigcznego wynagrodzenia za prace 1 zasitkow z ubezpieczenia
spolecznego oraz wszystkich innych naleznosci przystugujacych od pracodawey w kwocie
.............................. TYA TZCCZ oeieeeeeeeee e e e ee e e e e e e e sssaeseaeaeaeeeseeeeensssssssssssaeaaeaeaeaasseaeeeeeeeeeeeeennnes

na nr rachunku bankowWego. ... ...

POCZIWSZY Od MIESIGCA ..ot i, domiesigea............................
W przypadku jakichkolwick zmian w zakresic wyze] wskazanych potrgcen, zobowigzuje sie do

niezwlocznego przekazania pracodawcey pisemne] informacji.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

podpis pracownika

Informacje, o ktorych mowa w art. 13 ust 11 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady ..(UE)
2016/2019 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (RODO), sgdostepne ws1edzibIe . ... (mazwa
jednostkiy oraz na stroni¢ internatowe] pod adresem: WWW...........oooeiiiiiiiiii i

DYREKTOR
Elblaskiego Centrum Ustug Wspolnych OYREKTOR D

ez-Lata
An Tatarewtcz-£.a Maltgorzata[Sow
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Zatacznik nr 2 do Zasad Obslugi Wspdinej
Schemat opisu dokumentu finansowo-ksiggowego dokumentujgcego zaciagniecie zobowiazania

Opis dokumentu finansowo-ksiegowego dokumentujacego zaciggniecie zobowiazania

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

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

3. Celowos¢ zakupu i miejsce przeznaczenia.

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

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

Sprawdzono pod wzgle¢dem merytorycznym
Elblag. dma .......................
podpis

4. Wpis do ksiggi inwentarzowej tak/nie

Ksigga Inwentarzowa ...,

5. Sprawdzono pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym
Elblag, dnia .........................
podpis

6. Zatwierdzenie dokumentu do realizacr:

ZatwierdZON0 N SUMI G .. o et e
Z1OGH0 FINANSOWAIIA . .o e e
Dzial ............ Rozdzial ................... § i Kwota:..........
Dziat ............ Rozdzial ................... § i, Kwota:..........
Dzial ............ Rozdzial ................... § e Kwota:..........

Wydatek zwiagzany z (rejestr VAT)

7. Podpis JOSW.
8. Podpis pracownika akceptujgcego ECUW

:NT MIASTA

DYREKTOR - o
Elblaskiego Centrum Ustug Wspdlnyeh  [IYRERTOR DE

etta Tatarewicz-Lata MatgorzatafSowicka



Zatacznik nr 3 do Zasad Obstugi Wspolnej

Schemat obicgu dokumentow

Skan dokumentu
do ECUW

Opis dokumentu:

) Celowos¢ zakupu 1
jego lokalizacja — opis
merytoryczny

2) Czy wprowadzamy do
ksiggi inwentarzowej

3) ZamoOwienia publiczne

/Zwrotna
informacja do
Jednostki
obstugiwane)

1) Nie zgtasza zastrzezen
do oceny prawidtowosci tej
operacji oraz zgodnosci z
prawem

2) Stwierdza kompletnosc
formalno-rachunkowa,
rzetelnosc i prawidtowosc

3) Posiada srodki
finansowe ujete w planie
finansowym jednostKi

Dokumenty
nalezy dostarczyé
zgodnie z
ZOW

DY.REKTOR DYRERTOR D

t'nlaskiego Lpptrum Ustug Wspalnych

Matgorza?

Anetta tarewicz-Lata



Zatacznik nr 4 do Zasad Obstugi Wspdlne;j

Procedura nadawania uprawnien do systemow informatycznych przetwarzajacych dane osobowe

PROCEDURA NADAWANIA UPRAWNIEN
DO SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
PRZETWARZAJACYCH DANE OSOBOWE

Elblaskie Centrum Uslug Wspolnych

ul. Saperow 14c¢

82-300 Elblag

D EKTOR
Elblaskiego Japtrum Ustug Wspolnych

Anetta Tatarewicz-f.ala



§1

I. Procedura nadawania uprawnien przedstawia zasady przyznawania uzytkownikowi systemu
informatycznego uprawnien, jak réwniez reguluje zasady zwigzane z nadawaniem, modyfikacja lub
usuwaniem uprawnien dostepu uzytkownika do zasobow systemu informatycznego. Dodatkowo
obejmuje zasady administrowania systemem informatycznym w przypadkach awaryjnych oraz
wskazuje osoby odpowiedzialne za realizacje procedur dotyczacych uprawnien.

I

Administratorem Danych Osobowvch pracownikow Elblaskiego Centrum Ustlug Wspolnych jest
Elblaskie Centrum Ustug Wspolnveh, ktore w imieniu jednostek obstugiwanych przetwarza dane
osobowe na zasadach okreslonych w Zasadach Obstugi Wspolne) oraz na podstawie odrgbnych
umow powierzenia.

3. Administratorem Danych Osobowych pracownikow ZBK jest ZBK.

§ 2

[. Uprawnienia do systemu informatycznego nadawane sg w oparciu o nast¢pujace zasady:

rJ

LI

N

) Minimalnych przywilejow — kazdy uzytkownik posiada prawa dostepu do zasobdéw ograniczone
wylacznie do tych, ktore sa niezbedne do wykonywania powierzonych mu obowigzkow.

2) Wiedzy koniecznej — pracownicy posiadaja wiedzg o zasobach ograniczong wytgcznie do zagadnien,
ktore sg niezbedne do realizacyi powierzonych im zadan.

3) Domniemanej odmowy — wszystkie dziatania, ktore nie sg jawnie dozwolone sg zabronione.

§3

Uprawnienia dostgpowe do systemow informatycznych moga posiadac, w zaleznosci od wykonywanych
czynnosci sfuzbowych lub umownych:
I} Pracownicy Llblaskiego Centrum Uslug Wspolnych w zakresie niezb¢dnym do wlasciwego
wykonania obowigzkow stuzbowych.
2) Osoby. przy pomocy ktorych Administrator Danych Osobowych wykonuje swoje czynnosci, w
szczegolnosci:
a) osoby zatrudnione na podstawie umowy cywilnoprawnej.
b) pracownicy lub osoby dzialajace w imieniu podmiotu zewn¢trznego swiadczacego ustugi na
rzecz Administratora Danych Osobowych,

¢) stazysci, na podstawie umowy z Urzedem Pracy,

d) praktykanci. na podstawie umowy ze szkofa.
Dostgp do danych osobowych moze zosta¢ nadany wylacznie osobie. ktora posiada pisemne
upowaznienie Administratora Danych Osobowych do przetwarzania danych osobowych. Upowaznienie
powinno by¢ zgodne z przyjetymi wewnetrznie procedurami danej jednostki.
Kazdy zarejestrowany uzytkownik korzysta z przydziclonego mu konta uzytkownika, opatrzonego
identyfikatorem (login) i hastem dostepu.
Aby zapewniC zasad¢ rozliczalnosci kazdy uzytkownik systemu informatycznego jest jednoznacznie
identyfikowany poprzez nadany mu indywidualny identyfikator (login) uzytkownika.
Zabronionc jest korzystanie z tego samego identyfikatora (loginu) przez wigcej niz jednego uzytkownika.
Uprawnienia sg nadawane wylacznie w zakresie wynikajacym z zajmowanego stanowiska i potrzeby
wykonywania obowigzkow stuzbowych na danym stanowisku pracy.
Uzytkownikowi systemu informatycznego zostaje nadany dostep po:

a) zapoznaniu si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,

b) otrzymaniu upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.
Administrator Danych Osobowych lub osoba upowazniona przez Administratora ma obowigzek
prowadzenia rejestru osob upowaznionych do korzystania z systemow informatycznych. Rejestr



9.
10.

'tJ

t

t

prowadzony jest na podstawic nadanych/odebranych uprawnien i musi odzwicrciedlaé¢ aktualny stan w
zakresic uzytkownikow 1 ich uprawnien oraz umozliwiaé przegladanic historii zmian uprawnien
uzytkownikow. Ewidencja nadanych identytikatorow, powinna zawierac:

a) imi¢ I nazwisko osoby upowaznionej.

b) datg¢ nadania 1 ustania uprawnicnia oraz zakres upowaznienia,

¢) identyfikator uzytkownika w systemic informatycznym.

d) nazwa systemu/programu, do ktorego zostal nadany identytikator.,

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

§ 4

Bezposredni przelozony pracownika zobowiazany jest do ztozenia wniosku do Administratora Baz
Danych Elblaskiego Centrum Uslug Wspolnych o nadanie lub modyfikacje uprawnien do systemu
informatycznego okreslajacego poszczegdlne zasoby. do ktorych uzytkownik ma otrzymac¢ uprawnienia.
Wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury. Wniosek moze by¢ zlozony w wers)i papiecrowe;
lub elektroniczne).

Wniosek przekazywany jest do Zespotu Ochrony Danych celem akceptacii.

Jesli wniosek zostanie zaakceptowany, Administrator Baz Danych nadaje uzytkownikowi odpowiednie
uprawnienia.

W przypadku nadania uprawnien wymagajacych logowania, Administrator Baz Danych lub osoba
zastepujaca przekazuje uzytkownikowi informacje zawierajaca wymicnione 2z nazwy systemy
informatyczne, do ktorych uzytkownik otrzymat dostgp oraz login 1 tymczasowe haslo na potrzeby
pierwszego logowania.

§5

Bezposredni przelozony pracownika jest zobowiazany do zlozenia wniosku o odebranie uprawnien do
systemu informatycznego okreslajacego, do jakiego zasobu uprawnicnia majg zosta¢ odebrane. Wzor
stanowi zalacznik nr 1 do nini¢jszej procedury. Wniosek moze by¢ zlozony w wersji papierowej lub

elektroniczne;.
Terminami obowigzujacymi przy skiadaniu wniosku sa w szczegolnosci:
a) w przypadku ustania stosunku pracy — wniosek odbierajacy wszystkie uprawnienia
— natychmiast. najp6zniej ostatniego dnia pracy zatrudnionego.
b) dlugotrwate zwolnienie lekarskie — wniosck odbierajacy wszystkie uprawnienia

— natychmiast po uptywie 45 dni kalendarzowych zwolnienia lekarskiego.

c) zmiana stanowiska pracy — wniosek odbierajacy czes¢ uprawnien — natychmiast, najpoznie]
ostatniego dnia pracy przed zmiang stanowiska na stanowisko wymagajace zmniejszenia
uprawnien,

d) ograniczenice zakresu danych, do ktorych pracownik miat dostep.

Administrator Baz Danych bezzwlocznie realizuje otrzymany wniosek

Jezeli na wniosku, nie zostala podana data odebrania uprawnien i/lub nastapi zmiana zakresu
obowiazkow danego pracownika lub rozwigzanie stosunku pracy konieczne jest przeslanie wniosku o
odebranie/rozszerzenie uprawnicn dostepu do danego programu najpozniej ostatniego dnia pracy w
jednostce lub na danym stanowisku pracownika, ktorego uprawnicnia podlegaja zmianie.

§ 6

Uzytkownik systemu zostanic dopuszczony do przetwarzania danych osobowych po  przejsciu
przeszkolenia stanowiskowego oraz podpisaniu o§wiadczenia o zachowaniu poufnosci i zapoznaniu sig¢ z
przyjetymi procedurami ochrony danych osobowych. Oswiadczenie powinno by¢ zgodne z przyjetymi
wewnetrznic procedurami jednostki. Na mocy tego o$wiadczenia zobowigzuje si¢ on do utrzymania w
tajemnicy danych osobowych. Tajemnica obowigzuje uzytkownika zatrudnionego przy przetwarzaniu
danych osobowych zarowno w trakcie trwania umowy, jak 1 po jej ustaniu.
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Uzasadnicnie

Zarzadsenie zawwicrdza nowy tekst Zasad Obslugi Wspélnej Zarzadu Budynkow
Komunalnych.  Zasady  wspolpracy  pomiedzy  Zarzadem  Budynkéw  Komunalnych
a Llblgskim Centrum Ustlug Wspolnych wprowadzone w 2022 1. wymagaly zmiany
1 uporzadkowania. W trakcic pierwszych miesi¢ey wspolpracy wypracowano w praktyee
rozwigzania nieuwzglednione w dotychezas obowiazujgeych Zasadach. a ktore maja wphyw
na poprawe wzajemnego wspoltdzialania.
W zwiazku 7 powyzszym wydanie Zarzadzenia jest zasadne.
/arzadzenic nie rodzi skutkow finansowych.

DY KTOR
Elblgskiego Centdum Ustug Wspdlnych

Anetta Tdlarewicz-fata

DYRERTOR PEF.

Malgor



