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Aktualne problemy ZEAS-6w: PRAKTYCY PRAKTYKOM

Finanse i rachunkowos¢
Inwentaryzacja
Ewidencja ksiegowa
Odpowiedzialnos¢ kierownika a odpowiedzialnos¢
dyrektorow jednostek obstugiwanych
Regulaminy 1 porozumienia z dyrektorami

Struktura organizacyjna i regulamin

Podpisywanie listy plac

Kwestia pieczatek
Zmiany w nowym budzecie
Zalety utworzenia Centrum Uslug Wspolnych

Dyskusja — pytania i odpowiedzi od samego poczatku spotkania.

Mozliwosc¢ przestania swoich pytan przed szkoleniem
Szkolenie poprowadzi Dyrektor Centrum Ustug Wspodlnych w Drezdenku

Warsztaty przeznaczone sg dla pracownikéw jednostek samorzadowych: powiatéw, miast i gmin. Zachecamy do
udziatu prezydentéw, wéjtéw, burmistrzow, starostéw, skarbnikow, sekretarzy, kierownikéw wydziatéw oswiaty,
a takie dyrektoréw, kierownikéw i gtownych ksiegowych jednostek obstugi finansowo-ksiegowej szkot i
placowek — tzw. ZEASOW, dyrektoréw i gtéwnych ksiegowych jednostek oswiatowych. Tylko u nas dowiedzg sie
Panstwo jak poradzi¢ sobie z kwestiami inwentaryzacji, polityka rachunkowosci, ewidencjonowaniem obstugi, jaka
jest kwestia odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw. Seminarium zostanie poprowadzone przez Praktyka
Zachecamy do wziecia udziatu w szkoleniu, na ktérym podzielg sie Pafstwo swoimi doswiadczeniami i obawami.

Krakow, 20 grudnia 2016, Hotel Polonia, ul. Basztowa 25
W programie m.in.
Jak przeprowadzi¢ inwentaryzacje?
Kto podpisuje rachunki, faktury?
Jakie sg zasady podpisywania listy ptac?
Kwestia pieczatek — czy pieczatki majg pozostac te same?
Kwestia odpowiedzialnosci
Regulaminy i porozumienia z dyrektorami placéwek, ktére majg by¢ podlegte
Czy nadzér nie uchyli dotychczasowej uchwaty?
Czy nowe uchwaty majg by¢ wysytane do RIO i do Wojewody?
Jak uja¢ budzety na 2017 r.? Zmiany w nowym budzecie.
W ktérym rozdziale ma by¢ ewidencjonowana nowa obstuga?
Status gtéwnego ksiegowego w ZEAS
Powotanie CUW w ramach istniejgcej struktury, np. jako wydziatu/referatu w urzedzie gminy oraz odpowiedzialno$¢
za przekazane zadania
Jak bedzie wygladata rachunkowos¢ jednostek obstugiwanych?
Jak wyglada wsparcie informatyczne? Wprowadzenie jednolitego systemu kadrowo-ptacowego
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Szczegotowy program szkolenia:

Jakie s3 mozliwosci dalszego funkcjonowania ZEAS na podstawie nowych przepisow?
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Czy zmiana nazwy i podstawy prawnej wystarczy?

Czemu w uchwale nie moze by¢ mowy o ,przeksztatceniu” ZEAS-u?

Czy wystarczy, jesli ZEAS obstugujacy szkoty tylko zmieni nazwe?

Czy nazwa ZEAS moze zostac¢? Jakie zmiany muszg nastgpi¢ w zadaniach i odpowiedzialnos$ci ZEAS?

Czy zlikwidowadé zespodt i powotaé nowg strukture, ktéra obstugiwataby nie tylko szkoty, ale réwniez gminne
osrodki kultury, biblioteki, OPS-y, itp. wspdlnie?

Jak zorganizowa¢ CUW w gminie zostajgc pod starg nazwa? Czyli powstaje CUW, ale nazywa sie Gminnym
Zespotem Ekonomiczno-Administracyjnym Szkéf.

Czy nowa jednostka, utworzona na nowej podstawie prawnej po likwidacji ZEAS-u, moze wykonywa¢é zadania
oswiatowe gminy?

Przejmowanie instytucji kultury mimo zachowania starej nazwy GZEAS

Czy w przypadku likwidacji ZEAS i utworzenia CUW w uchwale Rady Gminy moze znalez¢ sie nastepujacy
zapis: "Pracownicy zatrudnieni w ZEAS stajg sie pracownikami CUW na warunkach, jakie posiadali w
Zespole"?

Czy w przypadku dalszego funkcjonowania ZEAS-6w nalezy dokonac jedynie zmiany zapiséw w statucie przez
wprowadzenie punktow o odpowiedzialnosci za zadania z zakresu gospodarki finansowej, rachunkowosci i
sprawozdawczosci? Czy wprowadzenie tych zmian bedzie zwigzane z dokonaniem wtasciwych zapiséw w
dotychczasowej podstawie prawnej powotujacej jednostke budzetowsq jaka jest ZEAS, a takze odpowiednich
zmian w istniejgcych statutach ZEAS-Ow? Jaka jest optymalna Sciezka prawna bezkolizyjnego wprowadzenia
tych zmian?

Co z subwencjg oswiaty?

Czy w szkotach pozostajg kadrowe jesli juz utworzy sie CUW?

Czy przejmujemy pod obstuge cate kadry?

Jesli CUW prowadzi zaméwienia publiczne, to kto podpisuje sie pod zamodwieniami?

Kto tworzy plany finansowe szkét, jesli CUW istnieje?

Jaki jest sens techniczny tworzenia CUW?

Czy kierownik CUW bierze na siebie odpowiedzialnos¢ za podpisywanie umow?

Z kim podpisuje umowe o prace pracownik szkoty - z dyrektorem szkoty, czy z dyrektorem CUW?

Kto ponosi odpowiedzialnos$é, jesli do umowy wkradnie sie btad?

Czy faczy¢ ptace z kadrami? wady, zalety

Jak wyglada wsparcie informatyczne?

Co z BHP?

Kto robi inwentaryzacje?

Polityka rachunkowosci - jedna dla wszystkich, czy kazda oddzielnie?

Jak ma wyglada¢ przejecie pracownika? Czy pracownicy majg by¢ zwalniani i zatrudniani od nowa? Czy razem
z okresem wypowiedzenia i z odprawami? Czy majg by¢ od nowa na te stanowiska ogtaszane konkursy i ci
byli juz pracownicy, muszg w nich startowac?

Co z majatkiem, mieniem danej jednostki? Czy CUW przejmuje je po inwentaryzacji?

Kto dokonuje czynnosci technicznej dokonania przelewu z rachunku bankowego: kierownik CUW, czy
dyrektor danej szkoty i kto zatwierdza dokumenty do wyptaty?

Czy nowa jednostka utworzona na nowej podstawie prawnej po likwidacji ZEASu moze wykonywa¢ zadania
oswiatowe?

Kto ponosi odpowiedzialno$¢ z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych przy wspdélnej obstudze
finansowo-ksiegowe] szk6t?

Jakie zmiany nastgpig w Urzedzie Skarbowym, GUS, ZUS oraz w bankach przy przeksztatceniu ZEAS w CUW?
O czym nalezy poinformowac te urzedy, jakie wnioski nalezy ztozy¢?

Jakie zmiany nastgpig w nazwie?

Zgtaszanie zmian w ZUS i GUS — druki
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Jak Urzad Skarbowy, GUS, ZUS i banki przyjma utworzenie CUW? Czy przyjma jako kontynuacje ZAES, a moze
uznaja, ze CUW jest nowym tworem?

Czy zmieni sie NIP i REGON?

Co w sytuacji, jesli Gtéwny Urzad Statystyczny przyjmuje utworzenie CUW jako kontynuacje ZAES i nadaje
nowy REGON, a Urzad Skarbowy twierdzi, ze przyjmuje zmiane nazwy, ale uznaje, ze nie moze tego
potraktowac jako jednostke, ktdrg nalezy zlikwidowac i pozostawia stary NIP.

Czy mozna funkcjonowac ze starym NIP-em, a nowym REGONEM?

Czy jesli w GZEAS-ie byt jeden rachunek bankowy podstawowy i konta socjalne na szkoty, to jak to powinno
wygladaé¢ po utworzeniu CUW? lle powinno by¢ rachunkéw bankowych podstawowych: jeden jednostki
obstugujacej, czy osobny na kazdg jednostke?

Czy numery kont sie zmieniajg? Jesli z ZEAS powstanie CUW, to nr kont szkét zostajg te same, ale zmienig sie
numery kont ewentualnie dotgczonych jednostek , np. GOK-u czy biblioteki?

Jak wymieni¢ umowy w banku? Wczesniej ta sama osoba byta dyrektorem ZAES, teraz jest dyrektorem CUW
— czy wystarczy wymieni¢ umowy i zmienié w nich, ze jest teraz dyrektor CUW a nie ZAES?

Jak istnie¢ pod starg nazwa i nie mieé problemdéw zwigzanych z przeksztatcaniem sie w inng nazwe (chodzi o
Urzad Skarbowy, ZUS, zmiana kont bankowych, GUS)?

Czy i jak mozna unikng¢ zmiany pieczatek, siedziby i upowaznien?

Jak poprawnie napisa¢ uchwate?
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Jakie brzmienie powinna mie¢ uchwata?

Jakie zarzadzenia nalezy stworzy¢?

Ile czasu nalezy przeznaczy¢ od momentu podjecia uchwaty do rozpoczecia funkcjonowania CUW?
Jak poprawnie napisa¢ uchwate, aby podczas oceny legalnosci nie zostata stwierdzona jej niewaznos¢?
Czy nadzér nie uchyli dotychczasowej uchwaty?

Czy nowe uchwaty majg by¢ wysytane do RIO i do Wojewody?

Jak wyglada procedura tworzenia centrum obstugi?
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Czy wspdlna obstuga jednostek budzetowych w gminie musi sie wigza¢ z utworzeniem CUW?

Kiedy warto rozwazy¢ wspdlng obstuge dla jednostek budzetowych gminy?

Jak krok po kroku zorganizowa¢ CUW? Dlaczego warto powota¢ CUW?

Jak reagujg na to pracownicy? Co sie stanie z ich dotychczasowymi stanowiskami pracy? Jak przeniesc
pracownikéw do CUW?

Czy utworzenie centrum ustug wspdlnych musi sie wigzac z redukcjg zatrudnienia?

Jak przetamac¢ mentalnos¢ ludzi? Jak zachecic¢ ludzi, ze CUW jest korzystne?

Jaki powinien by¢ zakres obstugi centrum?

Jakie sg zalety utworzenia CUW?

Jakie sg koszty funkcjonowania CUW?

Czy utworzenie CUW oznacza swiadczenie ustug publicznych o wyzszej jakosci, a poza tym tanszych?
Jak okresli¢ zakres wspdlnej obstugi, uwzgledniajgc wtasne potrzeby?

Jakie regulaminy nalezy stworzy¢?

Jak po utworzeniu CUW ma wyglada¢ dokumentacja?

v
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Jaki jest obieg dokumentéw?
Kto ma przechowywac¢ oryginaty dokumentéw?
Jak wyglada obieg dokumentéw miedzy szkotami? Jak to jest potgczone?

Jaka jest procedura przystapienia do CUW?
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Czy wtgczy¢ sfere kultury(biblioteke, GOK) do CUW?

Czy wprowadzaé transport do CUW?

Wzdr wniosku o przystgpienie do CUW.

Jak napisac porozumienie z instytucjg kultury?

Jak przekona¢ dyrektordw innych instytucji, aby dotgczyli do CUW?

Z jakimi zmianami administracyjnymi bedzie musiat zmierzy¢ sie np. GOK, gdy dotgczy do CUW? Czy to bedzie
dobra decyzja? Wady i zalety

Private Corporate Consulting Sp. z 0.0. www.pccpoland.pl, EKOENERGOKONSULT — www.ekoenergokonsult.pl
ul. Gérnoslaska 9/11 lok 61, 00-443 Warszawa, tel.: +48 22 463 88 20, faks: 22 464 81 19 e-mail: kontakt@pccpoland.pl,
KRS 0000350772, NIP 7010224851, REGON: 142326970, Kapitat zaktadowy 5000 zt



http://www.pccpoland.pl/
mailto:kontakt@pccpoland.pl
http://www.ekoenergokonsult.pl/

Private Corporate Consulting EKOENERGOKONSULT

AN

Czy jednostkom dotychczas samodzielnym grozi obnizenie swojej ,rangi” poprzez przystapienie do CUW?
Jakie zmiany muszg nastgpi¢ w funkcjonowaniu jednostek?

Co musi ulec zmianie, jesli chodzi o podstawe prawng w funkcjonowaniu placéwek?

W jakich przypadkach mozliwa jest wspdlna obstuga jednostek spoza terenu gminy?

Jak prowadzi¢ ksiegowosc¢?

Jak
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Jak wyglada prowadzenie ksiegowosci w CUW?

Jak przenies¢ ksiegowos¢ z danej jednostki do CUW?

Jak uregulowad sprawy ksiegowe, jesli dodajemy nowe jednostki do CUW?

Kto podpisuje faktury pod wzgledem formalno-rachunkowym?

Jakie sg zasady powierzania prowadzenia ksigg rachunkowych dla CUW?

Jaka jest polityka rachunkowosci w CUW?

Czy centrum ustug wspdlnych moze prowadzi¢ ksiegowos¢ zaktadu ustug komunalnych?
Kto jest gtéwnym ksiegowym jednostek obstugiwanych?

W jakim rozdziale powinny by¢ wydatki jednostki obstugujacej szkoty: w 75085 czy 80114 ?
Jak zorganizowac i prowadzié¢ obstuge bankowg?

Jak prowadzi¢ obstuge kasowg?

Kto bedzie odpowiadat formalnie za ewentualne naruszenie dyscypliny finansowej?

precyzowac zakres zadan pomiedzy jednostka obstugujaca a jednostkami obstugiwanymi?

Jak skoordynowad dziatania w jednostkach i jak je zasymilowad?

Jak ma wyglada¢ przeptyw informacji miedzy jednostkg obstugiwang a obstugujaca?

Czy obstuga administracyjno-finansowa moze usztywnia¢ i wydtuza¢ proces decyzyjny, dotyczacy np.
drobnych zakupdw w przypadku szkét?

Jak sprawnie przejg¢ OPS, warsztaty terapii zajeciowej, biblioteke publiczng oraz GOK do bytego ZEAS-u?

Jak sprawnie sprowadzi¢ do wspdlnego mianownika dziatanie przejetych do CUW jednostek, ktére dotad
funkcjonowaty wedtug innych zasad i innych przepisow?

Jak majg funkcjonowaé w CUW wyptaty z pomocy spotecznej i 500+7?

Jak obstugiwa¢ fundusz swiadczen socjalnych jednostek obstugiwanych?

Czy prowadzenie ksigg inwentarzowych, magazynu i kasy, ktére dotgd prowadzone byty w szkotach i
placéwkach musi przejs¢ do prowadzenia w CUW?

Jaka jest odpowiedzialno$¢ kierownika centrum?

v
v
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Jaki jest zakres obowigzkéw kierownika centrum?

Czy tworzac centrum obstugi wspdlnej regulaminy takie jak: polityka rachunkowosci, plan kont, instrukcja
inwentaryzacji, regulamin podrézy stuzbowych, regulamin zamoéwien publicznych ponizej 30000 euro netto
nalezy wprowadzi¢ zarzadzeniami kierownika?

Jak ma wygladaé poziom kompetencyjny w CUW?

Czy i kto moze odmoéwié przyjecia dokumentu?

Jaka jest odpowiedzialnos¢ dyrektora? Jaka jest odpowiedzialnos$¢ ksiegowego?

Czy kierownik jednostki obstugujacej moze by¢ jednoczesnie gtdwnym ksiegowym w jednej ze szkot?

Kto bedzie wykonywat obowigzki kontrolne?

v

v

Czy gtéwny ksiegowy jednostki, na podstawie upowaznienia nadanego mu przez dyrektora jednostki
obstugujacej, bedzie mdgt dokonywac kontroli poprzez ztozenie podpisu na umowach, ktére bedg zawierane
przez dyrektoréw jednostek obstugiwanych?

Jakie funkcje kontrolne ma gtdwny ksiegowy?

Czy lepiej stworzy¢ CUW, czy dodatkowy referat w gminie?

v
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Czy warto przenosi¢ siedzibe CUW do urzedu gminy?

Czy zlikwidowac ZAES i przejs¢ pod wydziat w gminie?

Czy jesli w urzedzie powstanie CUW, jak bedzie wygladata jego obstuga? Jak rozwigza¢ podziat obowigzkéw?
Czy bedzie jeden gtéwny ksiegowy? Czy gtéwny ksiegowy moze by¢ skarbnikiem, czy zastepca skarbnika?

Czy KASA réwniez musi by¢é w CUW, czy moze pozostaé w urzedzie gminy?
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v' Czy w urzedzie gminy, w ktédrym prowadzona jest wspdlna obstuga administracyjna, finansowa i
organizacyjna szkét oraz placowek oswiatowych mogg by¢ gromadzone i archiwizowane dokumenty
finansowo-ksiegowe tych jednostek?

Funkcjonowanie CUW na zasadzie firmy rachunkowej
v' Wymiana faktur
v Czy obstuga ZEAS jako CUW ma by¢ prowadzona jak "biura rachunkowe"; czyli konta bankowe dla kazdej
szkoty i cata dokumentacja oddzielnie na szkoty; czy mozna to potgczy¢?
Inne:
v' W ktérym rozdziale ma by¢ ewidencjonowana obstuga?
v’ Jak ujgé budzety na 2017 rok?
v Jednolity system kadrowo-ptacowy

Prowadzaca: Ewa Pret - od 1.07. 2000 r. dyrektor Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty w Drezdenku, a od
1.01.2016 r. dyrektor przeksztatconego Zespotu w Centrum Ustug Wspdlnych. Od 1999 r. pracownik do spraw
oswiaty w Urzedzie Miejskim w Drezdenku; od 1991 r. petnita funkcje dyrektora szkoty. Z wyksztatcenia nauczyciel
matematyki. Ukonczyta studia podyplomowe z zakresu zarzadzania firmg oraz marketingu.

CUW w Drezdenku obejmuje swoim zasiegiem dziatania 12 placdwek. Ponadto do zadarn CUW nalezy zajmowanie sie:
sprawami administracyjno - gospodarczymi, planowaniem, finansowaniem i zlecaniem remontdw, obstugg kadrowa,
finansowo - ksiegowa placéwek, organizowaniem wynagrodzen dla pracownikéw - gospodarka funduszem ptac,
opracowywaniem wnioskéw do budzetu Gminy, nadzorem nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i
organizacyjnej przez dyrektoréw placowek, gospodarkg funduszem ptac, sprawozdawczoscig finansowq i
statystyczng w zakresie realizowanych zadan, zapewnieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki oraz
pracy, przestrzeganiem przepiséw dotyczgcych organizacji pracy, zapewnieniem bezpiecznego transportu i opieki w
czasie przewozu ucznidow do szkot.
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Formularz zgtoszeniowy — ZEAS/CUW/s
Krakéw, 20 grudnia 2016
Hotel Polonia, ul. Basztowa 25, godz. 10.00 - 15.00

1. Wideokonferencja — koszt udziatu 300 zt netto........ ]
2. Udziat osobisty — koszt udziatu 479 zt netto............. []
PROMOCIA przy zgtoszeniu:
Do 06.12.2016 ., 0d 07.12.2016 r. do 13.12.2016r.,
399 zt netto - oszczedzasz 80 zt 429 zt netto - oszczedzasz 50 zt

Wydrukowane i wypetnione DRUKOWANYMI LITERAMI zgtoszenie prosimy przesta¢ na

nr faksu: (22) 464 - 81 -19
lub adres email: kontakt@pccpoland.pl
Dane do faktury:

Nazwa firmy
Doktadny adres:
NIP Tel: E-mail:

Dane uczestnikow:
1. Imie i nazwisko:
Stanowisko:

Tel.: ‘ E-mail:
2. Imie i nazwisko:
Stanowisko:

Tel.: | E-mail:

Prosze uzupetnic¢: Oswiadczam, ze naleznos$¢ w wysokosci PLN netto. zostanie wptacona do dnia terminu seminariumr. na rachunek
PrivateCorporate Consulting Sp. z 0.0. w Bank Millennium SA nr konta: 70 1160 2202 0000 0001 6145 5656, tytut
ptatnosci:,, KRACUW”, oraz nazwisko/a uczestnika/ow.

Prosze o wystawienie faktury VAT. W przypadku koniecznosci wystawienia faktury VAT prosze podpisa¢ niniejsze oswiadczenie: Upowazniam firme
PrivateCorporate Consulting Sp. z 0.0. do wystawienia faktury VAT. Rdwnoczes$nie oswiadczamy, ze zapoznali$my sie z warunkami uczestnictwa
oraz zobowigzujemy sie do zaptaty catosci kwoty.

Oswiadczam, iz srodki wydatkowane na ww. szkolenie pochodza w co najmniej 70 % ze Srodkdw publicznych w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych. Niniejsze oswiadczenie ma na celu mozliwos¢ zastosowania stawki zwolnionej VAT zgodnie z art. 43 ust.1 pkt
29c ustawy o podatku od towardw i ustug z dnia 11 marca 2004r. z pézn. zmianami.

Kierownik Jednostki Organizacyjnej

Oswiadczam, iz wyrazam zgode na prowadzenie wobec gminy/jednostki.... .. przez
PrivateCorporate Consulting Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie, ul. Gornoslaska 9/11 m. 61 00 443 Warszawa (KRS 0000350772)
marketingu bezposredniego - zgodnie z trescig art. 172 ustawy z 16 lipca 2004 r., Prawo telekomunikacyjne (Dz.U.2014.243 -j.t.).

Kierownik jednostki Organizacyjnej

Warunki uczestnictwa:

¢ Optata za seminarium obejmuje dokumentacje, positki i napoje. Cena nie zawiera kosztéw noclegu.

* W przypadku odwotania zgtoszenia w terminie krotszym niz 14 dni przed rozpoczeciem warsztatow wptata na poczet uczestnictwa nie podlega

zwrotowi. Nieodwotanie uczestnictwa i niewziecie udziatu w konferencji spowoduje obcigzenie petnymi kosztami uczestnictwa. Odwotanie zgtoszenia

wymaga formy pisemnej i zostanie potwierdzone przez organizatora.

* W kazdym momencie mozna wyznaczy¢ zastepstwo, prosimy wowczas o niezwtoczne powiadomienie organizatora.

¢ Organizator zastrzega sobie prawo do odwotania seminarium i zmian w programie z przyczyn niezaleznych od organizatora.

¢ Organizator zastrzega mozliwos$¢ zmiany miejsca odbywania sie seminarium. W przypadku odwotania seminarium zwracamy koszty uczestnictwa lub

proponujemy udziat w innej konferencji lub seminarium.

* Rezygnacja z udziatu na 14 dni przed rozpoczeciem seminarium powoduje powstanie zobowigzania pokrycia petnych kosztéw udziatu na podstawie

faktury Organizatora
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