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Jakie sg praktyczne rozwigzania dot. usprawnienia funkcjonowania
CUW? Obstuga finansowo-ksiegowa w CUW - Instrukcja kasowa. Jaki
jest obieg dokumentéw w przypadku wspdlnej obstugi dokumentdéw
kadrowych i finansowych? Jakie zarzagdzenia powinny byc¢ przyjete w
wewnetrznych regulacjach dziatalnosci CUW aby usprawniac ich

funkcjonowanie?

Zapraszamy wszystkie osoby, ktére chcg dowiedziec sie szczegétowych informacji na temat
funkcjonowania, dziatania oraz utworzenia Centrum Ustug Wspdlnych. Szkolenie skierowane jest do
pracownikéw CUW, urzedéw miast i gmin, szkét, ZEAS.

Uwaga! 21 przydatnych wzoréw pism, w tym zarzadzenia, instrukcje oraz procedury!
Dotacz do grona zadowolonych uczestnikdw szkolenia, oto opinia jednego z nich: "Potaczenie wieloletniej
praktyki i wiedzy szkolgcego przy tak trudnym temacie, jakim jest funkcjonowanie CUW gwarantowato
doskonate szkolenie. Sposdb przekazania wiedzy (rzeczowo, wyczerpujgco i w sposéb zrozumiaty), kontakt
z uczestnikami, a takze nadestane materiaty szkoleniowe oceniam bardzo wysoko." Gwarantujemy, ze
podczas szkolenia dowiedzg sie Pahnstwo, jak w praktyce wyglada funkcjonowanie CUW od prowadzenia
dokumentacji po rachunkowosci i zarzadzanie finansami. Zdobeda Panstwo wiedze z zakresu
odpowiedzialnosci kierownika CUW i dyrekcji, polityki rachunkowosci, kontroli dowodéw ksiegowych,
tworzeniu nowych miejsc pracy, zawieraniu umdéw z pracownikami oraz o catej obstudze CUW. Uwaga!
Decydujac sie na udziat w tym wideoszkoleniu otrzymuja Pahnstwo 7-dniowe darmowe konsultacje po
wideoszkoleniu, podczas ktdérych jest mozliwos¢ zadawania dodatkowych pytan, otrzymania przydatnych
porad, rozwigzania sytuacji problemowych z codziennej pracy oraz skorzystania z bogatej wiedzy
eksperckiej.

W programie m.in.:

¢ Odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowg kierownika CUW a odpowiedzialno$¢ dyrektora jednostki
obstugiwanej

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

e Jak przenies¢ ksiegowosc¢ z danej jednostki do CUW? Jaka jest polityka rachunkowosci w CUW?

¢ Czy lepiej stworzy¢ CUW, czy dodatkowy referat w gminie? Czy warto przenosi¢ siedzibe CUW do
urzedu gminy?

e Jak ma wygladac przejecie pracownika? Czy pracownicy maja 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, musza w nich startowac?

e Czy obstuga CUW ma by¢ prowadzona jak "biura rachunkowe"; czyli konta bankowe dla kazdej
szkoty i cata dokumentacja oddzielnie na szkoty. Czy mozna to potaczy¢?

e Czy obstuga administracyjno-finansowa moze usztywniac i wydtuzac proces decyzyjny, dotyczacy
np. drobnych zakupéw w przypadku szkét?
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Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

e Instrukcja kasowa w CUW

¢ Schemat obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

¢ Kontrola dowodow ksiegowych wptywajacych do Dziatu Ksiegowosci

¢ Polityka rachunkowosci

¢ Plan kont

¢ Uchwata dotyczaca wspdlnej obstugi jednostek przez wyodrebniong jednostke organizacyjng i
wskazania jej jako centralnego zamawiajgcego

e Porozumienie miedzy instytucjg kultury i centrum ustug wspélnych

e Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej w CUW

¢ Procedura wewnetrzna dla dziatu ksiegowosci centrum ustug wspélnych

¢ Powierzenie obowigzkéw gtéwnego ksiegowego CUW

¢ Upowaznienie dla pracownikéw CUW

e Zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w
jednostkach obstugiwanych w ramach wspdlnej obstugi

e Zarzadzenia w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci dla jednostek
obstugiwanych przez CUW

¢ Procedura wewnetrzna dziatu ksiegowosci

e Zasady kontroli dokumentéw ksiegowych

e Zarzadzenie w sprawie samooceny kontroli zarzgdczej dla samorzadowych jednostek
organizacyjnych, w ktérych jest zatrudniony koordynator kontroli zarzadczej

e Raport z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej

e Zarzadzenia w sprawie samooceny kontroli zarzagdczej dla samorzadowych jednostek
organizacyjnych

e Zarzadzenie w sprawie procedury zarzadzania ryzykiem

e Wykaz ryzyka na stanowisku pracy

¢ Protokdt z przeprowadzonej analizy i oceny istotnosci ryzyka

Szczego6towy program szkolenia:

Funkcjonowanie CUW - praktyczne rozwiazania

e Jaki jest zakres wspélnej obstugi jednostek - administracyjna, finansowa, organizacyjna CUW?

¢ Jakie sg obowiazki i uprawnienia jednostek obstugiwanych i obstugujace;j?

e Jak powinna wyglada¢ prawidtowa struktura organizacyjna? Przyktady struktury organizacyjnej

e Jakie zarzadzenia powinny by¢ przyjete w wewnetrznych regulacjach dziatalnosci centrum ustug
wspdlnych? Wzory zarzadzenh

¢ Odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowga kierownika CUW a odpowiedzialnos¢ dyrektora jednostki
obstugiwane;j.

e Jaki jest zakres odpowiedzialnosci gtéwnego ksiegowego?

¢ Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

e Jak przebiega kontrola zarzadcza w centrum ustug wspdlnych i w jednostce obstugiwanej? Wzory
dokumentow

Zakres zadan pomiedzy jednostka obstugujaca a jednostkami obstugiwanymi
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e Jak skoordynowac dziatania w jednostkach i jak je zasymilowac?

¢ Jak ma wygladac przeptyw informacji miedzy jednostka obstugiwang a obstugujaca?

e Czy obstuga administracyjno-finansowa moze usztywniac i wydtuzac proces decyzyjny, dotyczacy
np. drobnych zakupéw w przypadku szkét?

e Jak sprawnie przejg¢ OPS, warsztaty terapii zajeciowej, biblioteke publiczng oraz GOK do CUW?

e Jak wdrozy¢ procedury w CUW-ach i jednostkach obstugiwanych.

* Jak obstugiwac fundusz $wiadczen socjalnych jednostek obstugiwanych?

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

Dokumentacja w CUW - Obieg dokumentéw w przypadku wspdlnej obstugi w CUW

* Jaki jest obieg dokumentéw w przypadku wspdinej obstugi dokumentéw kadrowo-ptacowych?

e Jaki jest obieg dokumentéw w przypadku wspdlnej obstugi dokumentéw finansowo-ksiegowych?
e Kto ma przechowywac oryginaty dokumentéw?

e Jak powinien przebiega¢ obieg dokumentéw miedzy szkotami a CUW-em?

Jaka jest odpowiedzialnos¢ kierownika CUW?

e Jaki jest zakres obowigzkdéw kierownika CUW?

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

e Jak ma wyglada¢ poziom kompetencyjny w CUW?

e Czy i kto moze odmowic przyjecia dokumentu?

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

e Czy kierownik jednostki obstugujgcej moze by¢ jednoczesnie gtdéwnym ksiegowym w jednej ze szko6t?

Obowiazki kontrolne w CUW

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

e Jakie funkcje kontrolne ma gtéwny ksiegowy?

Ksiegowosci w CUW - Obstuga finansowo-ksiegowa w CUW

e Jak zorganizowac ksiegowos¢ w CUW?

e Jaka jest odpowiedzialnos¢ gt. opracowac plany finansowe jednostek ?

e Jak wspétpracowad przy opracowywaniu planéw finansowych

e Jak prowadzi¢ ksiegowos¢?

e Jak przeniesc ksiegowos¢ z danej jednostki do CUW?

e Jak uregulowac 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?

e Czy centrum ustug wspolnych moze prowadzi¢ ksiegowos¢ zaktadu ustug komunalnych?
e Kto jest gtéwnym ksiegowym jednostek obstugiwanych?
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e W jakim rozdziale powinny by¢ wydatki jednostki obstugujgcej szkoty: w 75085 ?
e Jak zorganizowac i prowadzi¢ obstuge bankowg?

e Jak prowadzi¢ obstuge kasowg?

¢ Kto odpowiada formalnie za ewentualne naruszenie dyscypliny finansowej?

Jaka jest procedura przystapienia do CUW?

e Czy wigczyc sfere kultury (biblioteke, GOK) do CUW?

e Czy wprowadzac transport do CUW?

e Jak napisa¢ porozumienie z instytucjg kultury?

e Jak przekona¢ dyrektoréw innych instytucji, aby dotaczyli do CUW?

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

¢ Jakie zmiany zaszty w funkcjonowaniu jednostek?

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

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

e Czy warto przenosic¢ siedzibe CUW do urzedu gminy?

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

e Czy KASA réwniez musi by¢ w CUW, czy moze pozosta¢ w urzedzie gminy?

e Czy w urzedzie gminy, w ktédrym prowadzona jest wspdlna obstuga administracyjna, finansowa i
organizacyjna szkot oraz placéwek o$wiatowych mogg by¢ gromadzone i archiwizowane dokumenty
finansowo-ksiegowe tych jednostek?

Funkcjonowanie CUW na zasadzie firmy rachunkowej

e Wymiana faktur
e Czy obstuga CUW ma by¢ prowadzona jak "biura rachunkowe"; czyli konta bankowe dla kazdej
szkoty i cata dokumentacja oddzielnie na szkoty; czy mozna to potgczy¢?

Pozostate zagadnienia:

e W ktérym rozdziale ma by¢ ewidencjonowana obstuga?

¢ Jednolity system kadrowo-ptacowy

e Czy w szkotfach pozostajg kadrowe?

e Czy przejmujemy pod obstuge cate kadry?

e Jesli CUW prowadzi zamdwienia publiczne, to kto podpisuje sie pod zamdwieniami?
Kto tworzy plany finansowe szkét?

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¢, jesli do umowy wkradnie sie btgd?

Czy taczy¢ ptace z kadrami? Wady, zalety

Jak wyglada wsparcie informatyczne?

Co z BHP?

Kto robi inwentaryzacje?

Polityka rachunkowosci - jedna dla wszystkich, czy kazda oddzielnie?
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¢ Jak ma wygladac 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, musza w nich startowac?

¢ Co z majagtkiem, 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?

¢ Kto ponosi odpowiedzialnos¢ z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych przy wspdlnej
obstudze finansowo-ksiegowej szk6t?

e Jakie zarzadzenia nalezy stworzy¢?

¢ Kiedy warto rozwazy¢ wspélng obstuge dla jednostek budzetowych gminy?

Prowadzacy:

Ewa Pret - praktyk z 35-letnim doswiadczeniem zawodowym. Dyrektor z 26 letnim doswiadczeniem w tym
6 lat dyrektor szkoty a przez 20 lat dyrektor Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty w Drezdenku, ktéry z
dniem 1.01 2016 r. zostat przeksztatcony w CUW i zakonhczyt dziatalnos¢ z dniem 31 marca 2020 r. Obecnie
szkoleniowiec zakresu zagadnien oswiaty i rozwigzan w CUW. Z wyksztatcenia nauczyciel matematyki,

Prawa autorskie do niniejszego programu przystugujg Private Corporate Consulting Sp. z o.0. Udostepnianie, kopiowanie i
przerabianie niniejszego programu bez pisemnej zgody Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., zagrozone jest odpowiedzialnoscia
karng oraz cywilng
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