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Uzyte skrotowce:

GCUW - Gdanskie Centrum Ustug Wspdlnych

JO - jednostka obstugiwana

UMG - Urzad Miejski w Gdansku

WRS - Wydziat Rozwoju Spotecznego

MOPR - Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie

GMG - Gmina Miasta Gdanska

RMG - Rada Miasta Gdanska

PMG - Prezydent Miasta Gdanska

GPE - Gdanska Platforma Edukacyjna

EOD - Elektroniczny Obieg Dokumentow

BIP - Biuletyn Informacji Publicznej

GRU - Generalny Rejestr Umow

GUS - Gléwny Urzad Statystyczny

AN - Agencja Narodowa

ZFSS - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
PKZP - Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa
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Nazwa ustugi/symbol
Tworzenie planu finansowego jednostki
GCUW/RWB/1.1.1/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Dochodéw Budzetowych,
Referat Dochodéw Wiasnych,
Referat Wydatkéw Budzetowych,
Referat Rozliczania Programéw i Projektow,
Referat Kadr,
Referat Ptac.

Stowa klucze/hasta/tagi
Plan finansowy, budzet, planowanie, arkusz organizacyjny, fundusze jednostki, finanse, itp.

Kogo dotyczy
Dyrektora jednostki obstugiwanej

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢ dokumenty)

1. Gdanskie Centrum Ustug Wspdlnych

2. Urzad Miejski w Gdansku - Wydziat Rozwoju Spotecznego, Gdansk, ul. Kartuska 5,
Referat Finanséw Oswiaty, pok. 306 lub 308, tel. 58 323 67 00

Opis procesu

1. Dyrektor JO, w terminie wskazanym corocznie przez WRS, kontaktuje sie z odpowiednim
pracownikiem GCUW w celu omowienia propozycji planu finansowego jednostki.

2. Nastepnie odpowiedzialny pracownik GCUW, na podstawie przeprowadzonej analizy roku
poprzedniego, propozycji Dyrektora JO oraz wytycznych Prezydenta Miasta Gdanska
(np. wskaznik inflacji, limity wydatkow, itp.), przygotowuje wnioski w systemie planowania
budzetowego.

3. Pracownik GCUW przesyta sporzadzone wnioski mailem do Dyrektora JO w celu akceptacji.

4. Dyrektor sktada podpisane dokumenty w WRS w wyznaczonym terminie.

Obieg procesu
WRS - Dyrektor JO - GCUW - Dyrektor JO - WRS

Terminy
Termin sporzadzenia planu finansowego JO oraz jego ztozenia corocznie okresla WRS,
na podstawie Zarzadzenia Prezydenta Miasta Gdanska.
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Systemy/kanaty komunikacji
GPE, BIP GCUW

Wymagane dokumenty
Zatgczniki do Zarzadzenia PMG w sprawie zasad i trybu prac nad opracowaniem materiatéw
do projektu uchwaty budzetowej oraz Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

Podstawa prawna
1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2021.305 t.j. z p6zn. zm.)
2. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 7 grudnia 2010 r.

w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych

i samorzadowych zaktadéw budzetowych (Dz.U.2019.1718 t.j. z pézn. zm.)

Informacje dodatkowe

1. Plan dochodéw budzetowych - Referat Dochodéw Budzetowych

2. Plan dochodéw i wydatkéw JO (pozabudzetowych) - Referat Dochoddw Wiasnych

3. Plan wydatkéw budzetowych - Referat Wydatkéw Budzetowych

4. Plan wydatkéw budzetowych programéw i projektéw - Referat Rozliczania Programoéw
i Projektéw

5. Projekt budzetu w zakresie zatrudnienia - Referat Kadr

6. Projekt budzetu w zakresie ptac i pochodnych - Referat Ptac

Zalaczniki/wzory/formularze
BIP GCUW - Zaktadka ,Dla Jednostek Obstugiwanych”
https://bip.gdansk.pl/gcuw/
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Nazwa ustugi/symbol

Whnioskowanie o zmniejszenie/zwiekszenie planu finansowego
jednostki
GCUW/RWB/1.1.2/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Wydatkéw Budzetowych

Stowa klucze/hasta/tagi
Plan finansowy, budzet, planowanie, zmiany w planie, fundusze jednostki, ustugi ksiegowe,
finanse, zmniejszenie, zwiekszenie, itp.

Kogo dotyczy
Dyrektora jednostki obstugiwanej

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢ dokumenty)

1. Gdanskie Centrum Ustug Wspdlnych

2. Urzad Miejski w Gdansku - Wydziat Rozwoju Spotecznego, Gdansk, ul. Kartuska 5,
Referat Finanséw Oswiaty, pok. 306 lub 308, tel. 58 323 67 00

Opis procesu

1. Dyrektor JO przesyta do WRS wniosek o zwiekszenie (w razie niedoboréw budzetowych)
lub zmniejszenie (w razie wystagpienia nadwyzek, np. wytgczenie z pracy basenu powoduje
generowanie nadwyzek budzetowych) srodkéw w planie finansowym.

2. WRS informuje o decyzji Dyrektora JO i jednocze$nie GCUW.

3. Przy akceptacji WRS, GCUW wprowadza zmiane w planie, w systemie PLZ.

4. WRS w systemie zamyka wniosek i zbiorczo przekazuje do procedowania w UMG.

5. GCUW drukuje wniosek z systemu, nanosi niezbedne akceptacje i przekazuje Dyrektorowi JO
via e-mail.

Obieg procesu
Dyrektor - WRS - Dyrektor JO i GCUW - WRS - GCUW - JO

Terminy
Okresla WRS

Systemy/kanaty komunikacji
GPE, BIP GCUW
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Wymagane dokumenty

Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2021.305 t.j. z pbZn. zm.)

2. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych
(Dz.U.2019.1718 t.j. z pdZn. zm.)

Informacje dodatkowe

Zalaczniki/wzory/formularze
BIP GCUW - Zaktadka ,Dla Jednostek Obstugiwanych”
https://bip.gdansk.pl/gcuw/
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Nazwa ustugi/symbol
Zmiany wewnetrzne w planie finansowym jednostki
GCUW/RWB/1.1.3/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Wydatkéw Budzetowych,
Referat Dochodow Wiasnych.

Stowa klucze/hasta/tagi

Plan finansowy, budzet, planowanie, fundusze jednostki, ustugi ksiegowe, finanse,
zmniejszenie, zwiekszenie, przeniesienie planowanych wydatkéw, przesuniecie planu
pomiedzy paragrafami, itp.

Kogo dotyczy
Dyrektora jednostki obstugiwanej

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢ dokumenty)

1. Gdanskie Centrum Ustug Wspélnych

2. Urzad Miejski w Gdansku - Wydziat Rozwoju Spotecznego, Gdansk, ul. Kartuska 5,
Referat Finanséw Oswiaty, pok. 306 lub 308, tel. 58 323 67 00

Opis procesu

Zmiany w planie, moga odbywac sie w dwojaki sposob:

1. Dyrektor JO, wysyta do GCUW wniosek o zmiane w planie via e-mail.
GCUW przygotowuje wniosek w systemie PLZ i odsyta Dyrektorowi JO do akceptacji.
Dyrektor JO przekazuje podpisany wniosek do WRS niezwtocznie.

2. GCUW informuje Dyrektora JO o ryzyku braku srodkéw na odpowiednim paragrafie z propozycjg
zmiany planu, nastepnie po konsultacji, GCUW przygotowuje wniosek i przekazuje
do Dyrektora JO. Podpisany wniosek musi zosta¢ przekazany do WRS niezwtocznie.

Obieg procesu
1. Dyrektor JO - GCUW - Dyrektor JO - WRS
2. GCUW - Dyrektor JO - WRS

Terminy

Terminy sporzadzania zmian wewnetrznych w planie finansowym JO corocznie okresla WRS,

na podstawie zarzadzenia PMG w sprawie przekazania kierownikom jednostek organizacyjnych
Miasta Gdanska uprawniert do dokonywania przeniesieri planowanych wydatkow.
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Systemy/kanaty komunikacji
GPE, BIP GCUW

Wymagane dokumenty

Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2021.305 t.j. z p6zn. zm.)

2. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych
(Dz.U.2019.1718 t.j. z pdzn. zm.)

Informacje dodatkowe

Pracownik GCUW raz w miesigcu lub czesciej - na prosbe Dyrektora JO,

przed zaciggnieciem zobowigzania przygotowuje informacje o realizacji budzetu
i przesyta jg via e-mail do Dyrektora jednostki.

Zalaczniki/wzory/formularze
BIP GCUW - Zaktadka ,Dla Jednostek Obstugiwanych”
https://bip.gdansk.pl/gcuw/
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Nazwa ustugi/symbol
Proces zakupowy - umowy wydatkowe
GCUW/RWB/1.2.1/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Wydatkéw Budzetowych,
Referat Dochodoéw Wiasnych - zakup zywnosci.

Stowa klucze/hasta/tagi
Zakupy, faktura, wniosek o zaangazowanie, metryka, zgoda, realizacja budzetu,
ksiegi rachunkowe jednostki, itp.

Kogo dotyczy
Dyrektora jednostki obstugiwanej

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢ dokumenty)

1.
2.

Gdanskie Centrum Ustug Wspdlnych
Urzad Miejski w Gdansku - Wydziat Rozwoju Spotecznego,
Referat Finanséw Oswiaty, pok. 306 lub 308, tel. 58 323 67 00, Gdansk, ul. Kartuska 5

3.Jednostka obstugiwana

Opis procesu
Aby dokona¢ zakupu Dyrektor JO powinien:

1.
2.

3.
. Dane z wniosku o zaangazowanie wprowadza do GRU pracownik GCUW

Ul

Otrzymac¢ z GCUW potwierdzenie, ze potencjalny wydatek miesci sie w planie jednostki - stan
realizacji wydatkéw *(patrz GCUW/RWB/1.1.3/KU - informacje dodatkowe).

Podjg¢ decyzje o dokonaniu zakupu pod katem celowosci, gospodarnosci i legalnosci,

w oparciu o ustawe Prawo Zamoéwien Publicznych (PZP) *(patrz: informacje dodatkowe).
Wypetni¢ wniosek o zaangazowanie *(patrz: zatgczniki).

*(nie dotyczy umow na zywienie i optaty za przedszkole
pobyt w bursie/internacie - patrz GCUW/RDW/1.2.3/KU - opis procesu).

. Dokona¢ zakupu.
. Po otrzymaniu faktury dokonac jej opisu merytorycznego w sposéb umozliwiajacy identyfikacje

operacji w zakresie sklasyfikowania w ksiegach inwentarzowych:
a. Pod katem klasyfikacji podatkowej VAT,

b. Potwierdzajgcego zastosowanie przepiséw PZP,

c. Potwierdzajgcego ujecie w ewidencji magazynowe;.

. Zarejestrowac opisang fakture w systemie EOD oraz przejs¢ kolejne etapy weryfikacji, poprzez

dokonanie kontroli dowodu ksiegowego pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci.
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8. Zatwierdzi¢ wydatek do realizacji i przekazac fakture do GCUW.

9. Pracownik GCUW dokonuje kontroli formalno-rachunkowej dokumentu, okres$la sposéb
odliczenia podatku VAT oraz kwote do odliczenia, kwalifikuje dowo6d do realizacji i ujecia
w ksiegach rachunkowych, tworzy harmonogram, przygotowuje i zatwierdza przelewy
bankowe, ksieguje, wprowadza do rejestru zakupow VAT, tworzy deklaracje VAT,
prowadzi sprawozdawczos$¢ budzetows i finansowa JO.

Obieg procesu

1. Faktura wydatkowa bez zgody WRS:
JO (wniosek o zaangazowanie) - GCUW (sprawdzenie pokrycia wydatku w planie) - JO (faktura) - GCUW
(kontrola formalno-rachunkowa dowodu ksiegowego, ksiegowanie, realizacja
wydatku - przelew bankowy, deklaracja VAT, sprawozdawczos¢ budzetowa/finansowa)

2. Faktura wydatkowa za zgodg WRS:
JO (mail do WRS z wnioskiem o zakup) - WRS (decyzja pozytywna) - JO (wniosek o zaangazowanie) -
GCUW (jak wyzej)

3. Faktura zywieniowa:
JO (wytacznie faktura) - GCUW (kontrola formalno-rachunkowa dowodu ksiegowego,
ksiegowanie, realizacja wydatku - przelew bankowy, deklaracja VAT, sprawozdawczos$¢
budzetowa/finansowa)

Terminy
Po wptynieciu faktury do JO - max do 3 dni roboczych na realizacje i przekazanie do GCUW

Systemy/kanaty komunikacji
EOD, GPE, BIP GCUW

Wymagane dokumenty
1. Wniosek o zaangazowanie srodkéw
2. Faktura wraz z metryka

Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2021.305 t.j. z p6zn. zm.).

2. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz.U.2021.289 t.j.).

3. Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U.2021.1129 tj. z pdzn. zm.).

4. Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U.2021.685 t.j. z p6zn. zm.).

5. Zasady (polityka) rachunkowosci GCUW.

6. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w GCUW.

12
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Informacje dodatkowe

1.

Podjecie decyzji o dokonaniu zakupu/zlecenia ustugi nalezy wytgcznie do Dyrektora JO,
zawsze W oparciu o zarzadzenie PMG w sprawie zasad udzielania
zaméwien publicznych w UMG.

. Pamietaj, ze w celu wykonania zakupu, jednostka obstugiwana musi otrzymac zgode

na zakupy z WRS, w szczegélnosci dot. zakupow z paragrafow
*(nie dotyczy Rachunku Dochodéw Wtasnych):

1.421-04 Inne materiaty

2.421-12 Srodki trwate

3. 424 Pomoce dydaktyczne

. Uzyskanie zgody nie jest wymagane w przypadku zakupow statych na podstawie uméw, m.in.

media oraz srodki niezbedne do prawidtowego funkcjonowania jednostki, np. srodki czystosci,
artykuty biurowe czy materiaty remontowe do drobnych napraw.
Zgoda nie dotyczy réwniez faktur zywieniowych (nie stosuje sie wnioskow o zaangazowanie).

Zalaczniki/wzory/formularze
BIP GCUW - Zaktadka ,Dla Jednostek Obstugiwanych”
https://bip.gdansk.pl/gcuw/
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Nazwa ustugi/symbol
Umowy dochodowe - najem/dzierzawa
GCUW/RDB/1.2.2/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Dochod6éw Budzetowych

Stowa klucze/hasta/tagi
Umowy dzierzawy, umowy najmu, porozumienia, aneksy, itp.

Kogo dotyczy
Dyrektora jednostki obstugiwanej

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢ dokumenty)
1. Etap zawarcia umowy/aneksu - bezposrednio w JO
2. Etap rozliczania optat - GCUW

Opis procesu

1.JO podpisuje umowe/aneks z kontrahentem i niezwtocznie przekazuje oryginat umowy/aneksu
do pracownika GCUW wraz z niezbednymi danymi do wystawienia faktury.

2. GCUW wprowadza umowy/aneksy do GRU, wystawia faktury oraz rozlicza je,
przygotowuje rejestr sprzedazy VAT, prowadzi sprawozdawczos¢ budzetows i finansowa.

3.JO weryfikuje harmonogram zajec.

JO-GCUW -JO

r\ Obieg procesu
x_/

Terminy
Niezwtocznie po podpisaniu umowy/aneksu

Systemy/kanaty komunikacji
EOD, GPE, BIP GCUW

Wymagane dokumenty
1. Umowa najmu sal

o=
o=

O'&j 2. Harmonogram zaje¢

3. Oswiadczenie faktury elektronicznie

14
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Podstawa prawna
Zarzadzenie PMG dot. aktualnie obowigzujgcych stawek najmu/dzierzawy w Gminie MieScie
Gdansku.

Informacje dodatkowe
Pamietaj o zawarciu w umowie/aneksie niezbednych danych do wystawienia faktury
i niezwtocznym przekazaniu podpisanej umowy/aneksu do GCUW.

Zalaczniki/wzory/formularze

Wzory dokumentéw znajdujg sie w BIP GCUW
(https://bip.gdansk.pl/gcuw/ - Zaktadka ,Dla Jednostek Obstugiwanych”):
1. Zatacznik nr 1 - umowa najmu sal

2. Zatacznik nr 2 - harmonogram zajec

3. Zatgcznik nr 3 - oswiadczenie faktury elektronicznie

KATALOG USLUG ZEWNETRZNYCH GCUW
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Nazwa ustugi/symbol

Zywienie i optaty za pobyt dziecka w przedszkolu/bursie/
internacie - umowy dochodowe ,,waloryzowane”
GCUW/RDW/1.2.3/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Dochodow Wiasnych,
Referat Dochodéw Budzetowych.

Stowa klucze/hasta/tagi

Umowy waloryzowane, porozumienia, aneksy, umowy/deklaracje na zywienie, optata stata
za przedszkole, zakwaterowanie w internacie, bursie, KSP - koszt przygotowania positku,
rozliczenie optat, nadptata, odpisy z tytutu nieobecnosci, dofinansowanie zywienia, itp.

Kogo dotyczy
Dyrektora jednostki obstugiwanej

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢ dokumenty)
1. Etap zawarcia umowy/aneksu - bezposrednio w JO
2. Etap rozliczania optat - GCUW

Opis procesu

1. JO podpisuje deklaracje/umowe/aneks z rodzicem/opiekunem/nauczycielem/kontrahentem
*(patrz zatgczniki).

2. W przypadku udzielonego przez MOPR dofinansowania do zywienia JO sporzadza
zestawienie i przekazuje je do GCUW, ktére wystawia faktury i noty ksiegowe.

3.JO wprowadza umowe/aneks do systemu GRU i generuje indywidualny numer rachunku,
ktéry przekazuje rodzicom/opiekunom/nauczycielom/kontrahentom.

4. )0 nanosi dane do odpis6w w systemie
(nieobecnosci dzieci/nauczycieli w przedszkolu/bursie/internacie do 3 dnia kazdego miesiaca).

5. O przekazuje podpisany bilans naleznosci do GCUW.

6. GCUW rozlicza umowy ,waloryzowane” - przerachowania, zwroty nadptaty na podstawie

dyspozycji otrzymanej z JO *(patrz zatgczniki).

Obieg procesu
JO - GCUW

O
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Terminy

1. Zawarcie umowy/aneksu na poczatku roku szkolnego do 17 wrzesnia, w trakcie trwanie roku
szkolnego - niezwtocznie.

2. Wprowadzanie odpiséw, dokumentéw dot. dofinansowania z MOPR i wygenerowanie bilansu
do 3-go kazdego miesigca.

3. Dyspozycje dot. zwrotu nadptaty do 5 lipca.

Systemy/kanaty komunikacji
g) EOD, GPE, BIP GCUW

P Wymagane dokumenty
gf{b 1. Umowa/deklaracja na korzystanie z ustug zywienia

2. Zestawienie dotyczace rozliczenia optaty za zywienie w ramach dofinansowania
3. Dyspozycje dot. zwrotu nadptaty
4, Deklaracja dot. czasu pobytu dziecka w przedszkolu

Podstawa prawna
1. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (z pézn. zm.).

2. Uchwata Rady Miasta Gdanska w sprawie okreslenia wysokosci optat za korzystanie
z wychowania przedszkolnego dzieci objetych wychowaniem przedszkolnym do korca roku
szkolnego w roku kalendarzowym, w ktérym konczg 6 lat w prowadzonych przez Gmine Miasta
Gdanska publicznych przedszkolach.

Informacje dodatkowe
& Wzér umowy/deklaracji na korzystanie z ustugi zywienia, zamieszczony na stronie BIP GCUW
ma charakter pomocniczy - dopuszcza sie stosowanie innych wzoréw.
Nalezy pamieta¢ o zawarciu w umowie/aneksie niezbednych danych do wystawienia faktury.

— Zataczniki/wzory/formularze

p— Wzory dokumentéw znajdujg sie w BIP GCUW - Zaktadka ,Dla Jednostek Obstugiwanych”
—@J (https://bip.gdansk.pl/gcuw/):

1. Zatgcznik nr 6 - Umowa na positki

2. Zatgcznik nr 7 - Deklaracja dot. czasu pobytu dziecka w przedszkolu

3. Zatgcznik nr 8 - Informacja o odptatnosci za przedszkole

4. Zatgcznik nr 9 - Zbiorcza dyspozycja zwrotu srodkéw
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Nazwa ustugi/symbol
Gospodarka magazynowa
GCUW/RDW/1.2.4/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Dochodéw Wiasnych

Stowa klucze/hasta/tagi
Magazyn, intendent, zywienie, produkty spozywcze, zaopatrzenie stotowki, itp.

Kogo dotyczy
Oséb odpowiedzialnych w JO za zaopatrzenie magazynu zywienia

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢é dokumenty)
Gdanskie Centrum Ustug Wspolnych

Opis procesu

1.JO na biezaco rejestruje w podsystemie GPE - Gospodarka Magazynowa (GM)
informacje o zakupionych i wydanych artykutach.

2. Nastepnie przesyta do GCUW miesigczne zestawienia przychoddw i rozchodéw
wraz z informacja dodatkowg o Srednim koszcie positku i liczba positkow.

3. GCUW weryfikuje przestane zestawienie i poréwnuje z ewidencjg
w podsystemie GPE - Modut Finansowo-Ksiggowy.

4. GCUW, w zaleznosci od potrzeby, wyjasnia rozbieznosci, uzgadnia stany i wprowadza je
do systemu.

Obieg procesu
JO - GCUw

Terminy
Do 3-go dnia kazdego miesigca.

Systemy/kanaty komunikacji
EOD, GPE, BIP GCUW

18
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o= Wymagane dokumenty
_{b Zestawienie przychodow i rozchodoéw gospodarki magazynowej

Informacje dodatkowe

1. Dokumenty przesytane przez JO do GCUW powinny by¢ w formie oryginatu podpisanego
przez Dyrektora JO.

2. Jednostka oswiatowa na biezgco analizuje wysokosc¢ stawki zywieniowej pod kagtem
ponoszonych wydatkéw i gromadzonych $rodkéw na rachunku bankowym.

Podstawa prawna
Zasady (polityka) rachunkowosci GCUW

Zalaczniki/wzory/formularze
@J Wydruk z podsystemu GPE - Gospodarka Magazynowa

KATALOG USLUG ZEWNETRZNYCH GCUW
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Nazwa ustugi/symbol

Pozostate dochody wtasne JO - darowizny/odszkodowania/
nagrody/surowce wtérne
GCUW/RDW/1.2.5/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Dochodéw Wiasnych

Stowa klucze/hasta/tagi
Darowizny, odszkodowania, nagrody, konkursy, surowce wtérne (makulatura, ztom), itp.

Kogo dotyczy
Jednostek oswiatowych Gminy Miasta Gdanska, ktére otrzymaty darowizne, odszkodowanie,
nagrode, wygraty konkurs, przekazaty ztom lub makulature

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢é dokumenty)
Gdanskie Centrum Ustug Wspolnych

%1
0 Opis procesu
1. JO przekazuje do GCUW dokument potwierdzajgcy zaistniate zdarzenie
O 2. GCUW proceduje zgodnie z whadciwoscig

Obieg procesu
JO-GCUW-)JO

Terminy
Na biezgco, czyli niezwtocznie po wystapieniu opisanej sytuacji.

Systemy/kanaty komunikacji
EOD, GPE, BIP GCUW

Wymagane dokumenty

o=
0=Q 1. Darowizna - umowa darowizny.

i 2. Odszkodowanie - decyzja o przyznaniu odszkodowania przez Towarzystwo Ubezpieczeniowe.

3. Nagroda/konkurs - informacja o przyznaniu nagrody/wygraniu konkursu.
4, Surowce wtérne - dokument potwierdzajacy przyjecie surowcéw wtdrnych, na podstawie
ktérego wystawiana jest faktura.
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Podstawa prawna
Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz.U.2021.1082 t..).

Regulacja zalezna jest od rodzaju zdarzenia.

Informacje dodatkowe
& Dokumenty przesytane przez jednostke obstugiwang do GCUW powinny by¢ w formie oryginatu
podpisanego przez Dyrektora JO.

_ Zataczniki/wzory/formularze
— QJ Brak jednolitego druku - obowigzuje forma pisemna.

KATALOG USLUG ZEWNETRZNYCH GCUW
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Nazwa ustugi/symbol

Pozostate dochody wtasne JO - ustugi noclegowe/
kursy doszkalajgce/ustugi drukarskie/

ustugi z zakresu Informacji Turystycznej
GCUW/RDW/1.2.6/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Dochodéw Wiasnych

Stowa klucze/hasta/tagi
Noclegi, optata miejscowa, organizacja kurséw, podnoszenie kwalifikacji zawodowych, ustuga
drukarskie, sprzedaz pocztéwek, sprzedaz biletow komunikacji miejskiej, Informacja Turystyczna, itp.

Kogo dotyczy
Jednostek oswiatowych Gminy Miasta Gdanska oferujacych baze noclegowa dla klientéw zewn. -
GZSSS, GSS, BURSA, ZSSMS, ZSKW, SPS28, CKZIU 2 oraz CKZIU 1.

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢ dokumenty)
Bezposrednio w JO

Opis procesu

1. GZSSS - ewidencja sprzedazy ustug noclegowych w systemie Chart.

2. Pozostate jednostki - ewidencja sprzedazy ustug noclegowych, wystawianie faktur,
not ksiegowych w module WPBUD, wystawianie KP w Module KASA.

3. Pobieranie naleznosci za ustuge gotéwka/kartg ptatnicza.

4. Sporzadzanie raportéw kasowych, wydrukéw z terminala kart ptatniczych.

5. Asygnowanie w/w dokumentéw przez osobe wystawiajaca.

6. Przekazywanie dokumentéw do GCUW.

Obieg procesu
JO-GCUW - O

Terminy
1. GZSSS - dekadowo.
2. Pozostate jednostki do 3 go kazdego miesigca.

22
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Systemy/kanaty komunikacji
g} 1. Obstuga procesu bezposrednio w jednostce oSwiatowej - systemy wewnetrzne JO.
2. Wsparcie w obstudze przez EOD, GPE, BIP GCUW.

P Wymagane dokumenty
¢= 1. Raporty kasowe dekadowe/miesieczne recepcjonistow - gotowkowe.
'{b 2. Raporty kasowe miesieczne - kart ptatniczych.
3. Raporty kasowe miesieczne z modutu KASA GPE.
4. Protokoty anulowania paragonow.
5. Faktury sprzedazowe i noty ksiegowe.
6. Wydruki miesieczne z drukarek/kas fiskalnych.
7. Dyspozycje zwrotu.

Podstawa prawna

1. Uchwata RMG w sprawie okreslenia zrédet dochodéw wtasnych gromadzonych
na wydzielonym rachunku i ich przeznaczenia oraz sposobu i trybu sporzgdzania planéw
finansowych dla wydzielonych rachunkéw dochodéw wtasnych samorzadowych jednostek
budzetowych.

2. Zasady (polityka) rachunkowosci GCUW.

b=

Informacje dodatkowe

1. CKZIU2 - faktury sprzedazowe i noty ksiegowe sg wystawiane w GCUW na podstawie
przekazanych list z jednostki.

2. CKZIU1 - przygotowanie umowy z kontrahentem i przekazanie podpisanej umowy do GCUW.

Zalaczniki/wzory/formularze

Wzory dokumentéw znajduja sie w BIP GCUW - Zaktadka “Dla Jednostek Obstugiwanych”
(https://bip.gdansk.pl/gcuw/):

Zatgcznik nr 9 - Zbiorcza dyspozycja zwrotu srodkéw

e
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Nazwa ustugi/symbol

Podatek VAT
GCUW/ZPV/1.2.7/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Zespot Podatku VAT

Stowa klucze/hasta/tagi
Podatek VAT, odliczenie podatku, faktura zakupowa, dziatalno$¢ opodatkowana,
rejestr zakupu, rejestr sprzedazy, deklaracja VAT-7, korekty rejestrow i deklaracji, itp.

Kogo dotyczy
Dyrektora jednostki obstugiwanej

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢ dokumenty)
Gdanskie Centrum Ustug Wspélnych

Opis procesu

1. Jednostki obstugiwane przez GCUW majg mozliwos¢ odliczenia podatku VAT od faktur
zakupowych, jezeli da sie powigza¢ dany zakup z dziatalnoscig opodatkowang
(np. wynajem sal, boiska szkolnego, sali gimnastycznej lub odsprzedaz ustug).

2. Zadaniem Dyrektora JO jest okreslenie, czy zakup dotyczy dziatalnosci opodatkowanej
i czy moze dokona¢ odliczenia podatku VAT. Nieodliczenie czeSci podatku VAT od faktur
zakupowych, jezeli istnieje taka mozliwo$¢, stanowi o niegospodarnosci i naruszeniu
dyscypliny finanséw publicznych.

3. Aby dokona¢ odliczenia podatku VAT, nalezy zweryfikowa¢, czy towary i ustugi beda
wykorzystywane w jakikolwiek sposéb lub w jakiejkolwiek czesci do dziatalnosci
opodatkowanej, np. jesli zakup dotyczy srodkéw czystosci uzywanych do sprzatania
sali gimnastycznej po zajeciach prowadzonych przez firme prywatng, to mamy mozliwos¢
odliczenia podatku VAT. Innymi przyktadami sa:

- optaty za wode, ciepto, energie elektryczng,

- remonty czesci wspélnych,

- materiaty do napraw czesci wspélnych,

- opfaty za sie¢ internetowg lub inne ustugi telekomunikacyjne.

4. Do skutecznego odliczenia podatku VAT nalezy odpowiednio opisac fakture,

w ktérej powinien znajdowac sie przedmiot zakupu oraz opis:
- do jakich celéw zostat zakupiony,

- do jakich pomieszczen zostat wykorzystany,

- przez kogo bedzie uzytkowany,

- jakiego okresu dotyczy.
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Obieg procesu
JO-GCUW -]JO

Terminy
Rejestry sporzadza GCUW do 15-go kazdego miesigca (patrz karta 1.1.4 Sprawozdawczos¢).

Systemy/kanaty komunikacji
EOD, GPE, e-Portal, BIP GCUW

p— Wymagane dokumenty
o= 1. Wniosek o zaangazowanie Srodkéw.

o'{b 2. Faktura wraz z metryka.
3. Faktura sprzedazowa.

Podstawa prawna
1. Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U.2021.685 t.j. z pézn. zm.).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2021.305 t.j. z p6zn. zm.).
3. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz.U.2021.289 t.j.).
. Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U.2021.1129 tj. z p6zn. zm.).
. Zasady (polityka) rachunkowosci GCUW.
. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w GCUW.
. Zarzadzenie PMG w sprawie scentralizowania zasad rozliczania podatku od towardéw
i ustug w GMG.

N o Ul

Informacje dodatkowe
Kazdy przypadek odliczenia VAT nalezy rozpatrywac indywidualnie, dlatego w przypadku
watpliwosci zawsze nalezy kontaktowac sie z pracownikami Zespotu Podatku VAT w GCUW.

Zalaczniki/wzory/formularze
p— BIP GCUW - zaktadka ,Dla jednostek obstugiwanych”
QJ https://bip.gdansk.pl/gcuw/
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Nazwa ustugi/symbol
Windykacja
GCUW/RDB/1.2.8/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Dochodéw Budzetowych,
Referat Dochod6w Wiasnych,
Zesp6t Radcow Prawnych GCUW.

Stowa klucze/hasta/tagi

Windykacja naleznosci, naliczanie odsetek, nota odsetkowa, wezwanie do zaptaty,
wystgpienie na droge sadowg, egzekucja komornicza, upomnienie, tytuty wykonawcze,
rekompensata 40 Euro, egzekucja - Urzad Skarbowy, itp.

Kogo dotyczy

Rodzica/opiekuna/nauczyciela’/kontrahenta, ktérzy zawarli umowe/deklaracje,

np. o korzystanie z ustugi zywienia lub za pobyt dziecka w przedszkolu/bursie/internacie
w jednostce oSwiatowej Gminy Miasta Gdanska oraz uméw najmu/dzierzawy,

od sprzedazy ustug, ustug noclegowych, KSP, itp.

X 0) Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢ dokumenty)
= GCUW oraz)O

P Opis procesu
1. Pracownicy JO prowadzg dziatania informacyjne na podstawie wykazu otrzymanego
N\ z GCUW (Zarzadzenie Dyrektora GCUW).
2. Dedykowany pracownik GCUW, ksiegujacy wptaty dla JO, w systemie GPE nalicza odsetki
za nieterminowe wpfaty naleznosci, wystawia note odsetkowg, rekompensate, wezwanie
do zaptaty, upomnienie i przekazuje do Dyrektora JO w celu podpisania i wystania do dtuznika.
3. Dyrektor JO, podejmujgcy decyzje o skierowaniu sprawy na droge postepowania sgdowego,
udziela petnomocnictwa radcy prawnemu GCUW do reprezentowania Go w sgdzie
i wspotdziata w przygotowaniu dokumentacji niezbednej do wystgpienia na droge sgdowa.
4. W przypadku dalszego unikania ptatnosci przez zobowigzanego radca prawny GCUW, przy
udziale merytorycznego pracownika GCUW, kieruje sprawe na droge egzekucji komornicze;j.

r\ Obieg procesu
x/

GCUW - JO - GCUW
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Terminy
niezwtocznie

Systemy/kanaty komunikacji
EOD, GPE, BIP GCUW

Wymagane dokumenty
o= 1. Umowa/deklaracja na ustuge.
{b 2. Wezwanie do zaptaty/upomnienie/tytut wykonawczy.
3. Decyzja o umorzeniu.

Podstawa prawna
@ 1. Uchwata RMG w sprawie szczegbtowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania

terminéw sptaty lub rozktadania na raty sptaty naleznosci pienieznych majacych charakter
cywilnoprawny, przypadajacych GMG i jej jednostkom organizacyjnym warunkéw
dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktérych ulga stanowi¢ bedzie pomoc
publiczng oraz wskazania organéw lub os6b uprawnionych do udzielania ulg (z p6zn. zm.),

2. Uchwata RMG w sprawie upowaznienia dyrektoréw jednostek oswiatowych GMG do zatatwiania
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej.

3. Zarzadzenie Dyrektora GCUW w sprawie zasad postepowania przy windykacji naleznosci
pienieznych, do ktérych dochodzenia zobowigzane jest Gdarnskie Ustug Wspdélnych w Gdansku
oraz jednostki organizacyjne obstugiwane przez Gdanskie Centrum Ustug Wspdlnych.

& Informacje dodatkowe

Zalaczniki/wzory/formularze

p— BIP GCUW - zaktadka ,Dla Jednostek Obstugiwanych”
@J (https://bip.gdansk.pl/gcuw/):

1. Wezwanie do zaptaty

2. Upomnienie

3. Noty ksiegowe

4. Umorzenia (3 zatgczniki)
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Nazwa ustugi/symbol
Mienie komunalne - Inwentaryzacja
GCUW/RKM/1.3.1/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Ksiegowosci Majatkowej

Stowa klucze/hasta/tagi
Ewidencja majatkowa, wyposazenie, inwentaryzacja, spis, rozliczenie, Srodki trwate,
stan majatku, sprawozdanie z mienia komunalnego, sprawozdanie GUS (F-03), SIO, itp.

Kogo dotyczy
Dyrektora jednostki obstugiwanej

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢ dokumenty)
Gdanskie Centrum Ustug Wspélnych

Opis procesu

GCUW prowadzi ewidencje srodkéw trwatych JO w ksiegach majatkowych (inwentarzowych)

na podstawie dokumentéw przekazywanych z JO (faktur zakupowych, protokotéw przekazania

oraz protokotéw przekazania darowizn), niezwtocznie po nabyciu nowego srodka trwatego.

@ Inwentaryzacje okresowag w JO wykonuje sie minimum raz na 4 lata, wedtug harmonogramu
inwentaryzacji GCUW:

1. GCUW przesyta harmonogram inwentaryzacji do JO z pro$ba o powotanie Komisji
Inwentaryzacyjnej (ostatni kwartat roku).

2. Komisja Inwentaryzacyjna, w ktérej sktad wchodzg pracownicy JO oraz pracownik GCUW,
przeprowadza spis z natury.

3. Pracownik GCUW rozlicza inwentaryzacje - w przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych
przesyta do Dyrektora JO pismo z prosba o wyjasnienia.

4. GCUW, po otrzymaniu wyjasnien, weryfikuje ich poprawnos¢ oraz przekazuje do Referatu
Wydatkéw Budzetowych celem ich zaksiegowania.

5. Po tym procesie inwentaryzacja zostaje rozliczona, nastepnie zamknieta. Jeden komplet dokumentacji
zostaje przekazany do Dyrektora JO, drugi zostaje w Referacie Ksiegowosci Majatkowe;.

® Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza wykonywana jest przy zmianie na stanowisku Dyrektora JO.
Uczestnicza w niej ustepujacy oraz nowy Dyrektor. Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza powinna
rozpoczac sie od wniosku Dyrektora ustepujgcego.
Wykonuje sie 4 komplety dokumentacji - jeden dla Dyrektora ustepujgcego, drugi dla nowego
Dyrektora, trzeci komplet Dyrektor zdajacy przekazuje do WRS, czwarty pozostaje w Referacie
Ksiegowosci Majatkowej GCUW. Na kazdym komplecie wymagane sg podpisy obu Dyrektoréw.
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@ Sprawozdawczos¢
Referat Ksiegowos$ci Majatkowej przygotowuje corocznie:
1. Styczen - sprawozdanie z mienia komunalnego, ktére sktada do WRS bez udziatu Dyrektora JO.
2. Do 10 stycznia - dane do uzupemienia sprawozdania SIO przez Dyrektora JO we wiasnym zakresie.
3. Do 15 lutego - dane do uzupetnienia sprawozdania GUS

(F-03) przez Dyrektora JO we wtasnym zakresie.

r\ Obieg procesu
) @ Inwentaryzacja okresowa (spis z natury):
GCUW - Dyrektor JO - Komisja Inwentaryzacyjna - GCUW (rozliczenie) - Dyrektor JO
® Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza:
Dyrektor JO (wniosek) - GCUW - Dyrektor JO - Komisja Inwentaryzacyjna - GCUW - Dyrektor JO

Terminy

1. Dokumentacja nowego zasobu mienia komunalnego - niezwtocznie po nabyciu nowego srodka
trwatego.

2. Sprawozdania - styczen i do 15 lutego, corocznie.

Systemy/kanaty komunikacji
g) EOD, GPE, Progman, BIP GCUW

o=

oz&j Wymagane dokumenty

o=

Podstawa prawna
@ 1. Instrukcja Inwentaryzacyjna GCUW wprowadzona Zarzgdzeniem Dyrektora GCUW.
2. Zarzadzenie Dyrektora GCUW corocznie powotujgce Komisje Inwentaryzacyjng dla JO
oraz GCUW w celu przeprowadzenia inwentaryzacji.

Informacje dodatkowe
& Faktury zakupowe powinny by¢ opisane w odpowiedni sposéb. W przypadku zakupu $rodka
trwatego nalezy okresli¢ jego umiejscowienie oraz uzytkownika.
Aktualny stan ewidencyjny dostepny jest u odpowiedzialnego pracownika Referatu.

— Zalaczniki/wzory/formularze
— 1. BIP GCUW - zaktadka ,Dla jednostek obstugiwanych” (https://bip.gcuw.pl/gcuw/)
@J 2. Sprawozdawczo$¢ GUS (https://portal.stat.gov.pl)
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Nazwa ustugi/symbol
Obstuga bankowa nowej jednostki/nowego Dyrektora
GCUW/RKM/1.3.2/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Ksiegowos$ci Majatkowej

Stowa klucze/hasta/tagi
Bank, rachunek bankowy, konto, dostep do banku, system komputerowy banku, przelew,
wycigg, historia rachunku, operacje bankowe, karta ptatnicza, wzér podpisu do banku, itp.

Kogo dotyczy
Nowo powotanych Dyrektoréw JO, w tym réwniez Dyrektoréw nowo utworzonych jednostek
os$wiatowych Gminy Miasta Gdanska

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢ dokumenty)
1. Gdanskie Centrum Ustug Wspélnych
2. Bank Pekao S.A.

ul. Garncarska 23

80-894 Gdansk

o Opis procesu
1. Pracownik jednostki obstugiwanej przesyta do GCUW Uchwate RMG i/lub Zarzgdzenie PMG
N\ powotujgce nowg jednostke i/lub Dyrektora JO w formie elektronicznej,
nastepnie udostepnia pisemnie okreslone informacje, ktére stanowig podstawe
do sporzadzenia dokumentéw bankowych i wniosku o dostepy
w systemie komputerowym Banku.
2. Pracownik Referatu Ksiegowosci Majgtkowej wysyta kurierem do Dyrektora JO obowigzujacy
w danym momencie komplet dokumentéw, z ktérymi Dyrektor osobiscie udaje sie do Banku
celem podpisania umowy generalnej.
3. Dyrektor JO wnioskuje do GCUW o wydanie karty ptatniczej do konta dla siebie
lub upowaznionego pracownika, wéwczas pracownik Referatu Ksiegowosci Majgtkowe;j
przygotowuje wniosek do Banku w formie papierowej i przekazuje do zatwierdzenia
kurierem do Dyrektora JO. Zatwierdzony i podpisany przez drugg osobe (zgodnie z kartg
wzoréw podpiséw) wniosek wraca do GCUW, gdzie zostaje przekazany do realizacji w Banku.

Obieg procesu
JO - GCUW - JO - GCUW - Bank

Q
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Terminy
Proces obstugiwany na biezgco.

Systemy/kanaty komunikacji
System bankowy, BIP GCUW

o= Wymagane dokumenty
P 1. Uchwata RMG i/lub Zarzadzenie PMG
2. Komplet dokumentéw bankowych

3. Umowa generalna z Bankiem Pekao S.A.
Informacje dodatkowe
Dyrektor JO posiada dostep do systemu bankowego, ale nie podpisuje przelewdw bankowych.

Dedykowany pracownik GCUW, na podstawie dyspozycji Dyrektora JO - zatwierdzam
do realizacji - podpisuje przelew w systemie bankowym.

Zalaczniki/wzory/formularze
p— Kazdorazowo GCUW wysyta do Dyrektora aktualnie obowigzujgcy komplet dokumentéw
@J wymaganych przez Bank. Z uwagi na czeste modyfikacje drukéw obowigzujgcych w Banku,
nie nalezy postugiwac sie wczesniej przestanymi przez GCUW dokumentami do obstugi biezacej

sprawy.

Podstawa prawna
1. Uchwata Rady Miasta Gdanska.
2. Zarzadzenie Prezydenta Miasta Gdanska.
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Nazwa ustugi/symbol
Obstuga bankowa - nowy rachunek/nowa karta ptatnicza
GCUW/RKM/1.3.3/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Ksiegowos$ci Majatkowej

Stowa klucze/hasta/tagi
Nowy rachunek bankowy, nowe konto, dostep do Banku, system komputerowy Banku,
przelew, wyciag, historia rachunku, operacje bankowe, karta ptatnicza, itp.

Kogo dotyczy
Dyrektora JO/Koordynatora Programéw i Projektéw w JO

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢ dokumenty)
1. Gdanskie Centrum Ustug Wspélnych
2. Bank Pekao S.A.

ul. Garncarska 23

80-894 Gdansk

Opis procesu

1. Pracownik JO przesyta podpisany przez Dyrektora JO wniosek o utworzenie nowego
rachunku bankowego. Pracownik Referatu Ksiegowosci Majgtkowej GCUW wprowadza
wniosek do systemu komputerowego Banku, nastepnie przekazuje informacje
o utworzeniu nowego rachunku do Wydziatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Gdarsku
oraz Dyrektora JO.

2. Dyrektor JO wnioskuje do GCUW o wydanie karty ptatniczej do konta dla siebie
lub upowaznionego pracownika, wéwczas pracownik Referatu Ksiegowosci Majgtkowej
przygotowuje wniosek do Banku w formie papierowej i przekazuje do zatwierdzenia
kurierem do Dyrektora JO. Zatwierdzony i podpisany przez drugg osobe (zgodnie z kartg
wzorow podpiséw) wniosek wraca do GCUW, gdzie zostaje przekazany do realizacji w Banku.

Obieg procesu
1.JO - GCUW - UMG oraz JO
2.JO - GCUW - JO - GCUW - Bank

Terminy
Proces obstugiwany na biezgco.
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Systemy/kanaty komunikacji
g) System Bankowy, BIP GCUW

Wymagane dokumenty
o= 1. Wniosek Dyrektora JO o utworzenie rachunku, ktéry zawiera informacje o proponowanej
&j nazwie rachunku oraz oznaczeniu waluty.

2. Wniosek Dyrektora JO o wydanie karty ptatniczej do rachunku dla upowaznionej osoby.

Podstawa prawna

1. Uchwata Rady Miasta Gdanska.

2. Zarzadzenie Prezydenta Miasta Gdanska.

3. Umowa generalna z Bankiem Pekao S.A.
& Informacje dodatkowe

Zataczniki/wzory/formularze
p— Brak jednolitego druku - obowigzuje forma pisemna.
@J Z uwagi na czeste modyfikacje drukéw obowigzujgcych w Banku, nie nalezy postugiwac sie
wczesniej przestanymi przez GCUW dokumentami do obstugi biezgcej sprawy.
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Nazwa ustugi/symbol
Rozliczanie Programoéw i Projektow
GCUW/RRPiP/1.4/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Rozliczania Programow i Projektéw

Stowa klucze/hasta/tagi
Programy, projekty, finansowanie zewnetrzne, projekty unijne i miedzynarodowe,
rozliczenie projektéw, wymiana, wymiana uczniowska, wyjazd zagraniczny, itp.

Kogo dotyczy
Dyrektorow JO oraz Koordynatorow Programow i Projektéw, upowaznionych przez Dyrektora JO

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢ dokumenty)

1. Urzad Miejski w Gdansku - Wydziat Rozwoju Spotecznego (WRS)
Gdansk, ul. Kartuska 5, tel. 58 323 67 00

2. Gdanskie Centrum Ustug Wspélnych

Opis procesu

1. Dyrektor JO aplikuje do Projektu na stronie internetowej Agencji Narodowej (AN).
Po ogtoszeniu zakwalifikowania sie do projektu JO dopetnia formalnosci zgodnie
z wymogami AN oraz zgtasza sie do Prezydenta Miasta Gdanska (za posrednictwem WRS),
w celu otrzymania specjalnego petnomocnictwa i wskazania konta bankowego do umowy.

2. Nastepnie sktada w GCUW wniosek o utworzenie konta bankowego, ktére bedzie stuzyto
bezposrednio do realizacji wydatkéw z projektu (karta ustugi nr GCUW/RKM/1.3.3/KU).

3. Dyrektor jednostki przygotowuje wniosek o wprowadzenie srodkéw do budzetu,
podpisuje w dwoch egzemplarzach, jeden sktada do GCUW, drugi sktada do WRS.

4. Referat Rozliczania Programow i Projektéw przygotowuje odpowiedni wniosek
o wprowadzenie srodkéw dla JO wg wniosku Dyrektora JO i organizuje spotkanie
z Koordynatorem projektu wskazanym przez Dyrektora JO, na ktérym omowione zostang
szczegbty projektu wraz z konstrukcjg budzetu oraz planem dziatania projektu.

5. Dokumenty niezbedne do realizacji budzetu, jednostka przesyta do GCUW.

6. Po zakoniczonym projekcie Koordynator sktada raport koncowy do Instytucji Zarzadzajace;j
(AN lub Urzad Marszatkowski), ktory zostanie przez nig rozpatrzony. Po zatwierdzeniu przez
Instytucje Zarzadzajaca raportu, kopie potwierdzong za zgodnos¢ nalezy przekaza¢ do WRS.
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Obieg procesu
Dyrektor JO - Organizator programu - Dyrektor JO - WRS - Dyrektor JO - GCUW - Dyrektor JO -
Organizator programu

Terminy
Programy lub projekty maja rézny czas trwania, od 15 do 36 miesiecy.

Systemy/kanaty komunikacji
EOD, GPE, BIP GCUW

o= Wymagane dokumenty
& Zatgczniki do Procedury, jak nizej.

ze $rodkdw zagranicznych.

Informacje dodatkowe

Jednostki oswiatowe moga uczestniczy¢ w réznych projektach, najpopularniejsze z nich
to wymiany uczniowskie np.:

- Erasmus, PO WER prowadzony przez Agencje Narodowg,umowy miedzynarodowe.

- projekty organizowane przez Urzad Marszatkowski w Gdansku.

- wyjazdy zagraniczne organizowane przez réznego rodzaju stowarzyszenia.

Podstawa prawna
Zarzadzenie Dyrektora GCUW - Procedura w zakresie obstugi finansowej projektow dotowanych

Zalaczniki/wzory/formularze
1. https://www.frse.org.pl/
@J 2. www.funduszeeuropejskie.gov.pl
3. BIP GCUW - zaktadka ,Dla Jednostek Obstugiwanych”
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Nazwa ustugi/symbol
Zawarcie umowy o prace
GCUW/RK/2.1.1/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Kadr

Stowa klucze/hasta/tagi
Zatrudnienie, zawarcie umowy o prace, vacat, nawigzanie wspétpracy, przyjecie nowego
pracownika, itp.

Kogo dotyczy
Dyrektora jednostki obstugiwanej

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢ dokumenty)
Gdanskie Centrum Ustug Wspélnych

Opis procesu

1. Dyrektor przesyta do GCUW pisemny wniosek, w ktorym wskazuje zapotrzebowanie
na nowego pracownika z okresleniem stanowiska pracy.

2. GCUW wysyta w formie elektronicznej do JO formularz wraz z wykazem
wymaganych dokumentéw.

3. Dyrektor JO odsyta do GCUW wypetnione formularze oraz wymagane dokumenty.

4. GCUW na podstawie przestanych danych sporzagdza umowe o prace i dostarcza jg do JO,
w celu podpisania przez Dyrektora i nowo zatrudnianego pracownika.

5. O przesyta kopie umowy o prace do GCUW, jeden oryginalny egzemplarz umowy
przechowywany jest w jednostce obstugiwanej, drugi oryginalny egzemplarz umowy
przekazywany jest pracownikowi.

Obieg procesu
JO - GCUW - JO - GCUW - JO

Terminy
Proces obstugiwany na biezaco.

Systemy/kanaty komunikacji
GPE, BIP GCUW
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P Wymagane dokumenty
e= 1. Wniosek dotyczacy zapotrzebowania na nowego pracownika i okreslajgcy stanowisko.
{b 2. Formularz wraz z zatgcznikami.
3. Umowa o prace.

Podstawa prawna
1. Kodeks pracy (Dz.U.2020.1320 t.j.).

2. Karta Nauczyciela (Dz.U.2021.1762 t.j.).

Informacje dodatkowe
1. Wniosek Dyrektora okreslajacy stanowisko pracy powinien zawierac informacje:
rodzaj stanowiska, wymiar etatu, okres zatrudnienia, w przypadku pracownikéw

niepedagogicznych dodatkowo kategorie zaszeregowania oraz wynagrodzenie zasadnicze.

2. Rodzaje uméw o prace: umowa o prace na czas nieokreslony, umowa o prace
na czas okreslony, umowa o prace na okres wykonywania okres$lonej pracy,
umowa na okres prébny, umowa na zastepstwo.

- Zalaczniki/wzory/formularze
— @J Brak jednolitego druku - obowigzuje forma pisemna.
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Nazwa ustugi/symbol
Obstuga zatrudnienia - rozwigzanie umowy o prace
GCUWY/RK/2.1.2/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Kadr

Stowa klucze/hasta/tagi
Rozwigzanie umowy o prace, zwolnienie, zakohczenie wspotpracy, rozwigzanie stosunku pracy,
wypowiedzenie umowy, zawiadomienie o checi rozwigzania umowy, przejscie na emeryture/rente, itp.

Kogo dotyczy
Dyrektora oraz pracownika jednostki obstugiwanej

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢ dokumenty)
Bezposrednio w jednostce obstugiwanej oraz w GCUW

Opis procesu

1. Dyrektor JO przesyta do GCUW wniosek dot. rozwigzania stosunku pracy.

2. GCUW wysyta do JO pismo informujgce o zasadach rozwigzania umowy o prace w konkretnym
przypadku.

3. W przypadku pracownikéw odchodzgcych na emeryture, rente lub w sytuacji, gdy nastapi
wyptata ekwiwalentu, GCUW przekazuje do Dyrektora dokumenty do uzupetnienia i odestania,
w celu realizacji wyptaty srodkow.

4. GCUW dostarcza do JO dwa egzemplarze Swiadectwa pracy na podpis Dyrektora JO
(jeden egzemplarz dokumentu przechowywany jest w JO, drugi przekazywany jest pracownikowi).

Obieg procesu
JO-GCUW - O

Terminy
Proces obstugiwany na biezaco.

Systemy/kanaty komunikacji
GPE, BIP GCUW
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o= Wymagane dokumenty

2§ Whniosek pracownika lub Dyrektora JO dotyczacy rozwigzania umowy o prace
z akceptacja Dyrektora JO

Podstawa prawna
1. Kodeks pracy (Dz.U.2020.1320 t.j.).

2. Karta Nauczyciela (Dz.U.2021.1762 t.j.).

Informacje dodatkowe
& 1. Dla umow o prace zawartych od 2019 roku, GCUW wysyta do pracownika pismo informacyjne,
zwigzane z ustaniem stosunku pracy.
2. Rodzaje uméw o prace: umowa o prace na czas nieokreslony, umowa o prace na czas
okreslony, umowa o prace na okres wykonywania okreslonej pracy, umowa na okres prébny,
umowa na zastepstwo.

- Zalaczniki/wzory/formularze
— @J Brak jednolitego druku - obowigzuje forma pisemna.
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Nazwa ustugi/symbol
Obstuga zatrudnienia - inne formy zatrudnienia
GCUWY/RK/2.1.3/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Kadr

Stowa klucze/hasta/tagi
Umowa cywilnoprawna, umowa zlecenie, umowa o dzieto, zleceniodawca, zleceniobiorca,
zamawiajacy, przyjmujacy zamowienie, itp.

Kogo dotyczy
Dyrektora jednostki obstugiwanej

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢ dokumenty)
Bezposrednio w jednostce obstugiwanej oraz w GCUW

Opis procesu
1. Dyrektor JO przesyta do GCUW wniosek wskazujacy che¢ zawarcia umowy cywilnoprawnej
lub innej formy zatrudnienia.
2. Dla uméw cywilnoprawnych zawieranych z osobami, nie bedgcymi pracownikami
JO Dyrektor dodatkowo zatgcza dane osobowe zleceniobiorcy/przyjmujacego zaméwienie.
3. GCUW przygotowuje umowe i przekazuje do JO celem jej podpisania przez Dyrektora
oraz zleceniobiorce/przyjmujgcego zamowienie.
4. )0 odsyta podpisang umowe wraz z oswiadczeniem zleceniobiorcy/przyjmujacego
zaméwienie, a GCUW wprowadza umowe do systemu komputerowego.

Obieg procesu
JO - GCUW - JO - GCUW

Terminy
Proces obstugiwany na biezaco.

Systemy/kanaty komunikacji
GPE, BIP GCUW
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Wymagane dokumenty

1. Wniosek dotyczacy checi zawarcia umowy cywilnoprawnej, itp.

2. Dane osobowe zleceniobiorcy/przyjmujgcego zamowienie - nie dotyczy osob,
zatrudnionych na umowe o prace w jednostkach obstugiwanych przez GCUW.

3. Umowa cywilnoprawna.

4. Oswiadczenie zleceniobiorcy/przyjmujacego zamowienie.

Podstawa prawna
Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz.U.2020.1740 t.j.)

Informacje dodatkowe
Whniosek Dyrektora JO powinien zawierac szczegdtowy opis prac, kwote, termin wyptaty
oraz okres na jaki ma by¢ zawarta umowa.

Zalaczniki/wzory/formularze

1. Brak jednolitego druku pisma oraz druku o$wiadczenia zleceniobiorcy/przyjmujacego
zamowienie - obowigzuje forma pisemna.

2. BIP GCUW - Zaktadka ,Dla Jednostek Obstugiwanych”: (https://bip.gdansk.pl/gcuw/)
Zatgczniki Kadry - Zatgcznik nr 1
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Nazwa ustugi/symbol
Kierowanie na badania pracownicze
GCUWY/RK/2.1.4/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Kadr

Stowa klucze/hasta/tagi
Badania wstepne, badania okresowe, badania kontrolne, badania podczas zatrudniania pracownika,
wygasniecie aktualnych badan, dtuga nieobecnos¢ w pracy wynikajgca z choroby, medycyna pracy, itp.

Kogo dotyczy
Dyrektora oraz pracownika jednostki obstugiwanej

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢ dokumenty)
Gdanskie Centrum Ustug Wspélnych

Opis procesu

1. GCUW na podstawie wczesniej wprowadzonych danych do systemu komputerowego
wystawia i przesyta do JO skierowanie na badanie.

2. Dyrektor JO podpisuje dokument i przekazuje go pracownikowi.

3. Po uzyskaniu orzeczenia pracownik przekazuje dokument Pracodawcy,
gdzie jest on przechowywany, a kopia orzeczenia jest przesytana do GCUW.

Obieg procesu
GCUW -JO - GCUW

Terminy
Proces obstugiwany na biezaco.

Systemy/kanaty komunikacji
GPE, BIP GCUW

Wymagane dokumenty
1. Skierowanie.
2. Orzeczenie lekarskie.
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Podstawa prawna
Kodeks pracy (Dz.U.2020.1320 t.j.).

Informacje dodatkowe

Zalaczniki/wzory/formularze

GCUW dostarcza druk skierowania (niejednokrotnie wzory skierowan sg wczesniej dostarczone
przez jednostke obstugiwang do GCUW, aby uwzgledni¢ wymogi wybranej przychodni
medycyny pracy).

Wzory zatacznikédw znajdujg sie w BIP GCUW - zaktadka ,Dla Jednostek Obstugiwanych”
(https://bip.gdansk.pl/gcuw/)

&>
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Nazwa ustugi/symbol
Internetowe Konto Pracownika - IKP
GCUW/RK/RP/2.1.5/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Kadr oraz Referat Ptac

Stowa klucze/hasta/tagi
potwierdzenie, poswiadczenie zatrudnienia i/lub wysokosci wynagrodzenia, PIT-11,
wykorzystanie urlopu, saldo pozyczek, itp.

Kogo dotyczy
Dyrektora oraz pracownika jednostki obstugiwanej

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢ dokumenty)
Gdanskie Centrum Ustug Wspélnych

Opis procesu

IKP - Internetowe Konto Pracownika jest to system dostepny na platformie GPE (kafelek IKP).
Mozna w nim uzyskac informacje dot.:

® Naliczenia wynagrodzenia

@ Sald pozyczek ZFSS i PKZP

® PIT-11

® Informacji miesiecznej dla osoby ubezpieczonej (RMUA)

@® Dni urlopowych

@ Badan BHP

Obieg procesu

Terminy

Systemy/kanaty komunikacji
GPE, BIP GCUW
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o= Wymagane dokumenty

P 1. Skierowanie.
2. Orzeczenie lekarskie.

Podstawa prawna
@ 1. Kodeks pracy (Dz.U.2020.1320 t..).
2. Pracownicy samorzadowi (Dz.U.2019.1282 t.j.).
3. Wynagradzanie pracownikéw samorzgdowych (Dz.U.2021.1960).

4. Regulamin wewnetrzny jednostki obstugiwanej.

Informacje dodatkowe
https://kadry.edu.gdansk.pl/ikp
Zalaczniki/wzory/formularze

Wzory zatgcznikéw znajdujg sie w BIP GCUW - zaktadka ,Dla Jednostek Obstugiwanych”
QJ (https://bip.gdansk.pl/gcuw/)
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Nazwa ustugi/symbol
Obstuga wynagrodzen
GCUW/RP/2.2.1/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Ptac

Stowa klucze/hasta/tagi
Wynagrodzenie, lista ptac, ptaca, pensja, nadgodziny, swiadczenia, naliczanie wynagrodzenia,
uzupetnienie etatu, zajecia komornicze, potragcenia z wynagrodzenia, itp.

Kogo dotyczy
Dyrektora oraz pracownika jednostki obstugiwanej

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢ dokumenty)
Gdanskie Centrum Ustug Wspélnych

Opis procesu

1. Dyrektor JO przesyta do GCUW dokument stanowigcy podstawe naliczenia wynagrodzenia,
nadgodzin oraz uzupetnienia etatu, pisemng informacje o potraceniach z wynagrodzenia
na ubezpieczenia grupowe oraz wktady PKZP oraz o przystapieniu badz rezygnacji
z Pracowniczego Planu Kapitatowego, potracenia z wynagrodzenia pozyczek z ZFSS,
zgodnie z posiedzeniem Komisji Socjalnej w JO.

2. Pracownik GCUW dokonuje naliczen na liscie ptac i przekazuje jg do akceptacji Dyrektora JO.
Nastepnie realizuje wyptate wynagrodzenia.

Obieg procesu
JO - GCUW - JO - GCUW

Terminy
Do 20 kazdego miesigca.

Systemy/kanaty komunikacji
GPE, BIP GCUW
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Podstawa prawna
@ 1. Kodeks pracy (Dz.U.2020.1320 t..).
2. Pracownicy samorzadowi (Dz.U.2019.1282 t.j.).
3. Wynagradzanie pracownikéw samorzgdowych (Dz.U.2021.1960).

4. Regulamin wewnetrzny jednostki obstugiwanej.

Informacje dodatkowe
https://kadry.edu.gdansk.pl/ikp
Zalaczniki/wzory/formularze

Wzory zatgcznikéw znajdujg sie w BIP GCUW - zaktadka ,Dla Jednostek Obstugiwanych”
QJ (https://bip.gdansk.pl/gcuw/)

of&j Wymagane dokumenty
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Nazwa ustugi/symbol
Obstuga innych swiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy
GCUWY/RP/2.2.2/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Wydatkéw oraz Referat Plac

Stowa klucze/hasta/tagi )
Wyptata innych swiadczen, BHP, doksztatcanie, doskonalenie zawodowe, sSwiadczenia z ZFSS,
Fundusz Zdrowia, itp.

Kogo dotyczy
Dyrektora oraz pracownikéw (emerytowanych pracownikéw) w JO

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢ dokumenty)
Gdanskie Centrum Ustug Wspélnych

Opis procesu

1. JO weryfikuje z GCUW (Referat Wydatkéw) zabezpieczenie Srodkéw w planie
(nie dotyczy ZFSS - odrebne konto) oraz tworzy dokument z wykazem oséb upowaznionych
do otrzymania Swiadczenia i przekazuje go do GCUW (Referat Ptac).

2. W Referacie Ptac nastepuje naliczenie oraz wyptata Swiadczenia.

Obieg procesu
JO - GCUW - JO - GCUW

Terminy
Proces obstugiwany na biezaco.

Systemy/kanaty komunikacji
GPE, BIP GCUW

Wymagane dokumenty
Pismo/dokument/protokét - w zaleznosci od rodzaju zdarzenia.
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Podstawa prawna

1. Kodeks pracy (Dz.U.2020.1320 t.j.).

2. Pracownicy samorzadowi (Dz.U.2019.1282 t.j.).

3. Wynagradzanie pracownikéw samorzgdowych (Dz.U.2021.1960).
4. Regulamin wewnetrzny jednostki obstugiwanej.

Informacje dodatkowe

1. Emerytowani pracownicy w ramach Funduszu Zdrowia sg obstugiwani przez Referat Wydatkow.

2. Nalezy zachowac szczegblng ostroznos¢ przy tworzeniu list do wyptaty Swiadczenia
z tytutu BHP, gdyz moze sie zdarzy¢, ze wyptata sSrodkéw nastapi/ta na podstawie faktury.

Zalaczniki/wzory/formularze

Brak jednolitego druku - obowigzuje forma pisemna.

Pismo/dokument/protokot - okreslony w regulaminie wewnetrznym jednostki obstugiwane;.
Przyktadowe wzory mozna znalez¢ na stronie internetowej:

BIP GCUW - zaktadka ,Dla Jednostek Obstugiwanych” (https://bip.gdansk.pl/gcuw/):
Zatgczniki Prace:

Zatgcznik nr 7 - Protokét z Komisji Socjalnej

Zatgcznik nr 8 - wniosek o pozyczke ZFSS

Zatgcznik nr 10 - protokot z Komisji Zdrowotnej

Zatgcznik nr 11 - protokot z Komisji dla doksztatcania
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Nazwa ustugi/symbol
Przeszeregowanie pracownikéw administracji i obstugi/awanse
GCUWY/RP/2.2.3/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Kadr oraz Referat Ptac

Stowa klucze/hasta/tagi
Przeszeregowanie, awans z puli 0,25%, itp.

Kogo dotyczy
Dyrektora oraz pracownikéw administracji i obstugi w JO

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢é dokumenty)
Gdanskie Centrum Ustug Wspolnych

Opis procesu

1. GCUW informuje Dyrektora JO o zabezpieczonej kwocie na awans.

2. Dyrektor JO wskazuje osoby dedykowane do awansu, celem podziatu zabezpieczonej kwoty
na poszczegoblne sktadniki wynagrodzen.

3. Dyrektor JO podpisuje angaz i przekazuje do GCUW (Referat Kadr) w celu wprowadzenia
do systemu GPE.

4. Pracownik Referatu Ptac weryfikuje dane i nalicza nowe stawki wynagrodzen.

f\ Obieg procesu
x_/

JO - GCUW - O - GCUW

Terminy
Proces obstugiwany na biezgco.

Systemy/kanaty komunikacji
GPE, BIP GCUW

o=

o=&j Wymagane dokumenty

o= Wykaz os6b dedykowanych do awansu.
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Podstawa prawna
@ 1. Kodeks pracy (Dz.U.2020.1320 t.j.).
2. Pracownicy samorzadowi (Dz.U.2019.1282 t.j.).
3. Wynagradzanie pracownikéw samorzgdowych (Dz.U.2021.1960).

4. Regulamin wewnetrzny jednostki obstugiwanej.

& Informacje dodatkowe

- Zataczniki/wzory/formularze
— QJ Brak jednolitego druku - obowigzuje forma pisemna.
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Nazwa ustugi/symbol
Nagroda Dyrektora
GCUW/RP/2.2.4/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Ptac

Stowa klucze/hasta/tagi
Nagroda Dyrektora, DEN, nagroda Dyrektora z okazji Dnia Edukacji Narodowej, itp.

Kogo dotyczy
Dyrektora oraz pracownikéw JO

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢ dokumenty)
Gdanskie Centrum Ustug Wspolnych

Opis procesu

1. GCUW informuje Dyrektora JO o puli sSrodkéw zabezpieczonych na nagrody z podziatem
na pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych, w ramach zatwierdzonego planu.

2. Dyrektor przesyta do GCUW liste nagrodzonych osob.

3. GCUW realizuje wyptate nagréd.

Obieg procesu
GCUW -JO - GCUW

Terminy
Wrzesien/pazdziernik kazdego roku.

Systemy/kanaty komunikacji
GPE, BIP GCUW

o=

o=& Wymagane dokumenty

o= Lista 0s6b nagrodzonych.
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Podstawa prawna
1. Karta Nauczyciela (Dz.U.2021.1762 t.j.).
2. Kryteria i tryb przyznawania nagrod dla nauczycieli (Dz.U.2009.131.1078).

& Informacje dodatkowe

- Zalaczniki/wzory/formularze
- @J Brak jednolitego druku - obowigzuje forma pisemna.
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Nazwa ustugi/symbol

Dofinansowanie Dyrektora w zakresie doksztatcania,
zakupu okularow, itp.
GCUWY/RP/2.2.5/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Ptac
Stowa klucze/hasta/tagi

Dofinansowanie dla Dyrektora, zakup okularéw, doksztatcanie, doskonalenie zawodowe,
refinansowanie, itp.

Kogo dotyczy
Dyrektoréw JO

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢ dokumenty)
1. Wydziat Rozwoju Spotecznego UMG

ul. Kartuska 5

80-103 Gdansk
2. Gdanskie Centrum Ustug Wspdlnych

i
20

Opis procesu

1. Dyrektor JO sktada wniosek o dofinansowanie do WRS.

2. Zaakceptowany wniosek przesytany jest do GCUW w celu naliczenia Swiadczenia na liscie ptac.
3. Dyrektor JO akceptuje liste ptac, a GCUW realizuje wyptate wynagrodzenia i innych Swiadczen.

Obieg procesu
Dyrektor - WRS - GCUW - Dyrektor - GCUW

&
O

Terminy
Proces obstugiwany na biezgco.

Systemy/kanaty komunikacji
GPE, BIP GCUW

g== Wymagane dokumenty
°=& Whniosek o dofinansowanie/refinansowanie.
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Podstawa prawna
Regulacja wewnetrzna Wydziatu Rozwoju Spotecznego Urzedu Miejskiego w Gdansku.

Informacje dodatkowe

Zalaczniki/wzory/formularze

Zgodnie ze wzorem udostepnionym jednostkom obstugiwanym przez WRS

Zatgcznik na BIP GCUW w zaktadce ,Dla jednostek obstugiwanych” - Zatgcznik nr 1 Referatu Ptac
(https://bip.gdansk.pl/gcuw/)

&>
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Nazwa ustugi/symbol
Zaswiadczenie o zatrudnieniu i/lub wynagrodzeniu do ZUS
GCUW/RP/2.3.1/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Wspotpraca Referatu Ptac, Referatu Kadr oraz Sktadnicy Akt GCUW (wewnetrzna procedura GCUW)

Stowa klucze/hasta/tagi

ERP-7, zaswiadczenie, potwierdzenie, poswiadczenie zatrudnienia i/lub wysokosci
wynagrodzenia, wniosek o wystawienie dokumentu potwierdzajgcego zatrudnienie
i/lub wysoko$¢ wynagrodzenia, itp.

Kogo dotyczy
Pracownikéw oraz bytych pracownikéw jednostek oswiatowych Gminy Miasta Gdanska
(réwniez jednostek zlikwidowanych)

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢ dokumenty)
Gdanskie Centrum Ustug Wspélnych

Opis procesu

Whniosek o wystawienie zaswiadczenia powinien by¢ przekazany do Kancelarii GCUW,
gdzie nastepuje weryfikacja m.in. podpiséw Klienta.

W zaleznosci od tego, czy jednostka oSwiatowa istnieje:

1. Jednostka oswiatowa zostata zlikwidowana:

a) gdy, wniosek dotyczy Swiadectwa pracy pracownika pedagogicznego,
sprawa jest przekierowywana do WRS,

b) gdy, wniosek dotyczy pracownika niepedagogicznego lub poswiadczenia o wysokosci
wynagrodzenia pracownika pedagogicznego i niepedagogicznego, GCUW wydaje
dokument na podstawie zasobdw Sktadnicy Akt.

2. Jednostka oswiatowa istnieje, wowczas pracownik GCUW sporzadza dokument.

Nastepnie, przekazuje go do Dyrektora jednostki osSwiatowej w celu podpisania

oraz odestania do pracownika.

Obieg procesu
1a) GCUW - WRS
1b) GCUW

2) GCUW - JO

O
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Terminy

1a) w terminie do 7 dni, liczac od dnia wptywu do GCUW

1b, 2) Klient powinien otrzyma¢ odpowiedz do 30 dni od wptywu wniosku.

W wyjatkowo skomplikowanych przypadkach, Dyrektor GCUW moze rozwazy¢
wydtuzenie terminu o kolejne 30 dni (po pisemnej informacji do wnioskodawcy).
Komunikacja miedzy jednostkami organizacyjnymi odbywa sie w terminie do 7 dni,
liczac od dnia wptywu sprawy do GCUW lub jednostki oswiatowe;j.

Systemy/kanaty komunikacji
GPE, BIP GCUW

Wymagane dokumenty
Whniosek o wystawienie zaswiadczenia ERP-7 wraz z wymaganymi dokumentami niezbednymi
do wystawiania zaswiadczenia mi.in karty wynagrodzen.

Podstawa prawna
Procedura wewnetrzna GCUW dotyczaca udostepniania dokumentacji osobowo - ptacowe;.

Informacje dodatkowe

1. Wniosek Klienta powinien zawiera¢ podpis wtasnoreczny
lub podpis elektroniczny/profilem zaufanym.

2. Jezeli wniosek o wydanie zaswiadczenia wptynie bezposrednio do jednostki obstugiwanej,
wowczas Dyrektor przekazuje kopie/skan wniosku do Kancelarii GCUW wraz z zatgczong
dokumentacjg (uwierzytelnione kopie dokumentéw odnalezionych w zasobach jednostki,
niezbednych do wystawienia zaswiadczenia m.in. karty wynagrodzen).

Zalaczniki/wzory/formularze
Brak jednolitego druku - obowigzuje forma pisemna.

Rekomendowane wzory wnioskéw znajdujg sie na stronie BIP GCUW, w zaktadce , Sktadnica Akt".

(https://bip.gdansk.pl/gcuw/)
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Nazwa ustugi/symbol
Zaswiadczenie o zatrudnieniu i/lub wynagrodzeniu do Banku
GCUWY/RP/2.3.2/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Wspoétpraca Referatu Ptac oraz Referatu Kadr

Stowa klucze/hasta/tagi

Zaswiadczenie dla Banku, wniosek o kredyt/pozyczke, poswiadczenie zatrudnienia
i/lub wysokos$ci wynagrodzenia, wniosek o wystawienie dokumentu potwierdzajacego
zatrudnienie i/lub wysokos¢ wynagrodzenia, itp.

Kogo dotyczy
Pracownikéw i Dyrektoréw jednostek oswiatowych Gminy Miasta Gdanska

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢ dokumenty)
Gdanskie Centrum Ustug Wspélnych

Opis procesu
1. Pracownik lub Dyrektor JO przesyta wniosek o wystawienie zaswiadczenia
na druku bankowym w formie elektronicznej lub papierowej przez Kancelarie GCUW.
2. Pracownik merytoryczny GCUW sporzadza dokument i przesyta go do Dyrektora JO,
w celu podpisania oraz przekazania pracownikowi.

Obieg procesu
JO-GCUW - O

Terminy
Proces obstugiwany na biezaco.

Systemy/kanaty komunikacji
GPE, BIP GCUW

Wymagane dokumenty
Whniosek o wystawienie zaswiadczenia lub gotowy formularz dostarczony z Banku/innej instytucji.
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Podstawa prawna
Kodeks Pracy (Dz.U.2020.1320 t.j.).

Informacje dodatkowe

Zalaczniki/wzory/formularze

&>

Druki/formularze z Banku/innej instytucji

Brak jednolitego druku - obowigzuje forma pisemna.
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Nazwa ustugi/symbol

Udzielanie informacji osobowo-ptacowej na wniosek
ZUS/US/Kancelarii Komorniczej

GCUWY/RP/2.3.3/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Wspotpraca Referatu Ptac, Referatu Kadr oraz Sktadnicy Akt.

Stowa klucze/hasta/tagi
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych - ZUS, Urzad Skarbowy - US,
Kancelaria Komornicza, Komornik, zaswiadczenie, itp.

Kogo dotyczy
Pracownikéw oraz Dyrektoréw JO

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢ dokumenty)
Gdanskie Centrum Ustug Wspélnych

%1
0 Opis procesu
1. JO przekazuje wniosek/pismo z instytucji do GCUW.
O 2. GCUW udziela odpowiedzi przy ewentualnej wspoétpracy z Dyrektorem.

Obieg procesu
JO/Instytucja - GCUW - JO/Instytucja

Terminy
Proces obstugiwany z zachowaniem terminéw okreslonych przez Instytucje.

Systemy/kanaty komunikacji
GPE, BIP GCUW

o=

(‘:{b Wymagane dokumenty

o= Whniosek/pismo o udzielenie informacji osobowo-ptacowej nt. pracownika JO.
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Podstawa prawna
Podstawa prawna jest okreslona w pismie/wniosku z instytucji.

& Informacje dodatkowe

|__| Zalaczniki/wzory/formularze

Brak jednolitego pisma/wniosku - obowigzuje forma pisemna.
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Nazwa ustugi/symbol

Obstuga PKZP
GCUW/ZOPKZP/2.4/KU

i
20

)

O

Wiasciciel ustugi GCUW
Zespot Obstugi PKZP,
Referat Ptac.

Stowa klucze/hasta/tagi
PKZP, deklaracja przystgpienia, wktad cztonkowski, zwrot wktadu,
pozyczka ratalna, zapomoga, druk aktualizacji danych itp.

Kogo dotyczy
Pracownikow jednostek oswiatowych Gminy Miasta Gdanska oraz GCUW - cztonkdéw PKZP

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢ dokumenty)
e-mail: pkzp@gcuw.edu.gdansk.pl

adres: Gdanskie Centrum Ustug Wspodlnych

Zespot Obstugi Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
80-409 Gdansk - Wrzeszcz,

ul. Wrzeszczanska 29

Opis procesu

1. Pracownik jednostki obstugiwanej zwraca sie bezposrednio do Zespotu Obstugi PKZP w GCUW.

2. Zarzad PKZP zatwierdza wnioski co miesigc w roku szkolnym.

3. Zespot Obstugi PKZP, na podstawie kartotek, przygotowuje listy potracen dla Referatu Ptac,
ktéry dokonuje potrgcen z wynagrodzen.

4. Ksiegowanie odbywa sie w ZOPKZP.

Obieg procesu
JO - GCUW - Zarzad PKZP - GCUW

Terminy
Na biezgco sg publikowane na stronie BIP GCUW w zaktadce “Obstuga Pracowniczej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej".

Systemy/kanaty komunikacji
GPE, BIP GCUW

62

KATALOG USLUG ZEWNETRZNYCH GCUW



Wymagane dokumenty

1. Deklaracja przystgpienia do PKZP.

2. Wniosek o udzielenie pozyczki ratalnej/zapomogi.
3. Wniosek o aktualizacje danych w PKZP.

4. Wniosek o zwrot wktadow.

Podstawa prawna

1. Ustawa o kasach zapomogowo-pozyczkowych (Dz.U.2021.1666).
2. Ustawa o zwigzkach zawodowych (Dz.U.2019.263 t.j.).

3. Statut PKZP i Uchwaty Zarzadu PKZP.

Informacje dodatkowe

Kazdy wnioskujacy zobowigzany jest uzyskac¢ od swojego pracodawcy poswiadczenie
wiarygodnosci ztozonego podpisu (na wzorze wniosku o udzielenie pozyczki/zapomogi).

Osoby sktadajgce wnioski z zyrantami, proszone sg o sktadanie prawidtowo wypetnionych
formularzy osobiscie lub za posrednictwem poczty, a osoby starajace sie o pozyczke do wysokosci
wktadow lub wnioskujgce o zwrot wktadow, proszone sg o wczesniejsze

umowienie sie na konkretny dzieh i godzine w terminie przyjmowania wnioskéw.

Zalaczniki/wzory/formularze
BIP GCUW - zaktadka ,Obstuga Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej”
(https://bip.gdansk.pl/gcuw/)
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Nazwa ustugi/symbol
Obstuga Socjalna Emerytéw i Rencistéow
GCUW/ZOSEIiR/2.5/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Zespot Obstugi Socjalnej Emerytéw i Rencistéw

Stowa klucze/hasta/tagi

ZFSS, Fundusz Socjalny Emerytéw i Rencistéw, zapomoga socjalna, zapomoga losowa,
dofinansowanie wypoczynku, wczasy pod gruszg, sanatorium, wypoczynek dzieci i mtodziezy,
wypoczynek rekreacyjny, wycieczki, dziatalnos¢ kulturalno-oswiatowa, sportowo-rekreacyjna,
imprezy okolicznosciowe, integracyjne, jednorazowe wsparcie finansowe, Swiadczenia
Swigteczne, itp.

Kogo dotyczy

1. Emerytow i Rencistow - bytych pracownikéw jednostek oswiatowych
Gminy Miasta Gdanska oraz GCUW.

2. Dyrektoréw Jednostek Obstugiwanych.

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozyé dokumenty)
e-mail: socjalny@gcuw.edu.gdansk.pl
Gdanskie Centrum Ustug Wspélnych - aktualny adres na stronie BIP GCUW

Opis procesu
1. Emeryt/Rencista - byty pracownik jednostki obstugiwanej zwraca sie bezposrednio
do Zespotu Obstugi Socjalnej Emerytéw i Rencistéw w GCUW.
2. Dyrektor zgtasza do Zespotu Obstugi Socjalnej Emerytow i Rencistow w GCUW
na biezgco w formie pisemnej nowych pracownikow, ktérzy przeszli na emeryture/rente.

Obieg procesu
JO - GCUW

Terminy

Umowa o prowadzeniu wspélnej dziatalnosci socjalnej zobowigzuje Dyrektoréw
do przesytania aktualnego wykazu oséb uprawnionych (emerytéw i rencistéw)
w terminie do 31 marca danego roku, rekomendujemy jednak zgtaszanie nowych
0s6b uprawnionych na biezgco, w celu unikniecia sporéw pracowniczych.

Systemy/kanaty komunikacji
GPE, BIP GCUW
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o= Wymagane dokumenty
2; Tabela dofinansowania, wzér umowy o prowadzeniu wspdélnej dziatalnosci socjalnej
i inne - BIP GCUW.

Informacje dodatkowe

Zalaczniki/wzory/formularze
= Lista wnioskéw widnieje w BIP GCUW zaktadce ,Obstuga socjalna Emerytéw i Rencistéw
OJ (https://bip.gdansk.pl/gcuw/)

Podstawa prawna
Regulamin ZFSS, Umowa o prowadzeniu wspdélnej dziatalnosci socjalnej.
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Nazwa ustugi/symbol
Szkolenia wstepne
GCUW/RSBHP/3.1/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Stuzby BHP

Stowa klucze/hasta/tagi
BHP, szkolenie wstepne, szkolenie dla nowo zatrudnionych, itp.

Kogo dotyczy
Dyrektoréow jednostek obstugiwanych oraz nowo zatrudnionych pracownikéw JO.

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢é dokumenty)
Gdanskie Centrum Ustug Wspolnych

Opis procesu
1. )JO przekazuje wniosek/pismo z instytucji do GCUW.
2. GCUW udziela odpowiedzi przy ewentualnej wspoétpracy z Dyrektorem.

Obieg procesu

1. Pracownik Kadr obstugujacy JO przekazuje informacje (co najmniej z tygodniowym
wyprzedzeniem) o nowo zatrudnionych osobach do pracownika Stuzb BHP
obstugujacego dang JO.

2. Szkolenie prowadzi pracownik BHP obstugujacy dang JO, wypetnia Karte
Szkolenia Wstepnego: instruktaz ogolny, szkolenie p. poz i ocena ryzyka zawodowego.

3. Po szkoleniu nowo zatrudniony pracownik otrzymuje Karte Szkolenia Wstepnego.

4. Nowo zatrudniony pracownik kieruje sie do swojego przetozonego celem odbycia
instruktazu stanowiskowego.

Terminy

Systemy/kanaty komunikacji
BIP GCUW
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Karta Szkolenia Wstepnego.

Podstawa prawna
@ 1. Kodeks pracy (Dz.U.2020.1320 t.j.).
2. Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie stuzby BHP (Dz.U.1997.109.704).
3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogdlnych przepiséw BHP
(Dz.U.2003.169.1650).
4. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie szkolenia w dziedzinie BHP

(Dz.U.2004.180.1860).

& Informacje dodatkowe

Zalgczniki/wzory/formularze

Wzory dokumentéw znajdujg sie w BIP GCUW - Zaktadka ,Stuzby BHP”
QJ (https://bip.gdansk.pl/gcuw/):

Zatgcznik nr 1 - Karta szkolenia wstepnego

of{b Wymagane dokumenty
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Nazwa ustugi/symbol
Instruktaz stanowiskowy
GCUW/RSBHP/3.2/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Stuzby BHP

Stowa klucze/hasta/tagi
Szkolenie BHP, instrukcja stanowiska, karta szkolen, itp.

Kogo dotyczy
Dyrektoréw jednostek obstugiwanych i pracownikéw.

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢é dokumenty)
Gdanskie Centrum Ustug Wspolnych

Opis procesu

1. Pracownik po instruktazu ogélnym BHP udaje sie do swojego przetozonego
celem odbycia instruktazu stanowiskowego i przekazuje mu karte szkolenia wstepnego,
ktora otrzymat od pracownika BHP.

2. Przetozony pracownika przeprowadza instruktaz stanowiskowy po czym fakt ten
odnotowuje na karcie szkolenia.

3. Po zakonczeniu szkolenia karte nalezy przekaza¢ do Referatu Kadr celem wtgczenia
tego zaswiadczenia do akt osobowych pracownika.

Obieg procesu
JO - GCUW Referat Kadr

Terminy

Systemy/kanaty komunikacji
BIP GCUW
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Karta Szkolenia Wstepnego.

Podstawa prawna
@ 1. Kodeks pracy (Dz.U.2020.1320 t.j.).
2. Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie stuzby BHP (Dz.U.1997.109.704).
3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogdlnych przepiséw BHP
(Dz.U.2003.169.1650).
4. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie szkolenia w dziedzinie BHP

(Dz.U.2004.180.1860).

& Informacje dodatkowe

Zalgczniki/wzory/formularze

Wzory dokumentéw znajdujg sie w BIP GCUW - Zaktadka ,Stuzby BHP”
QJ (https://bip.gdansk.pl/gcuw/):

Zatgcznik nr 1 - Karta szkolenia wstepnego

Zatgcznik nr 3 - Rejestr choréb zawodowych

of{b Wymagane dokumenty

KATALOG USLUG ZEWNETRZNYCH GCUW

69



Nazwa ustugi/symbol
Szkolenia okresowe
GCUW/RSBHP/3.3/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Stuzby BHP

Stowa klucze/hasta/tagi
Szkolenie BHP, instrukcja stanowiska, karta szkolen, itp.

Kogo dotyczy
Dyrektoréw JO oraz ich pracownikow.

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢é dokumenty)
Gdanskie Centrum Ustug Wspolnych

Opis procesu

1. Pracownik Referatu Kadr obstugujacy JO sporzadza zestawienie pracownikéw,
ktérym konczg sie szkolenia okresowe i przekazuje zgtoszenie do Kierownika Referatu Stuzb
BHP.

2. Kierownik Referatu Stuzb BHP organizuje w wyznaczonym terminie szkolenie okresowe.

3. Na szkoleniu pracownicy podpisuja liste obecnosci.

4. Po szkoleniu Kierownik Referatu Stuzb BHP wystawia zaswiadczenia
z odbytego szkolenia i przekazuje je do danejJO.

5. JO przekazuje oryginat zaswiadczenia pracownikowi, a kopie do Referatu Kadr.

Obieg procesu
Dyrektor - GCUW

Terminy

Systemy/kanaty komunikacji
GPE, BIP GCUW
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Zestawienie (lista) pracownikow JO.

Podstawa prawna
@ 1. Kodeks pracy (Dz.U.2020.1320 t..).
2. Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie stuzby BHP (Dz.U.1997.109.704).
3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogdlnych przepiséw BHP
(Dz.U.2003.169.1650).
4. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie szkolenia w dziedzinie BHP

(Dz.U.2004.180.1860).

& Informacje dodatkowe

Zalaczniki/wzory/formularze

QJ -

of&j Wymagane dokumenty
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Nazwa ustugi/symbol
Organizacja probnej ewakuacji
GCUW/RSBHP/3.4/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Stuzb BHP

Stowa klucze/hasta/tagi
BHP, prébna ewakuacja, pozar, straz pozarna, itp.

Kogo dotyczy
Dyrektoréw jednostek obstugiwanych.

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢ dokumenty)
Gdanskie Centrum Ustug Wspolnych

Opis procesu

1. Dyrektor JO ustala termin probnej ewakuacji i powiadamia o tym pracownika
Referatu Stuzb BHP obstugujacego JO.

2. Dyrektor JO zawiadamia Panistwowga Straz Pozarng o planowanej prébnej ewakuacji.

3. Podczas prébnej ewakuacji pracownik BHP petni role obserwatora.

4. Po przeprowadzonej probnej ewakuacji pracownik BHP sporzadza protokot.

Obieg procesu
Dyrektor - GCUW

Terminy

Systemy/kanaty komunikacji

BIP GCUW
g?& Wymagane dokumenty
o<, _
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Podstawa prawna
@ 1. Kodeks pracy (Dz.U.2020.1320 t.j.).
2. Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie stuzby BHP (Dz.U.1997.109.704).
3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogdlnych przepiséw BHP
(Dz.U.2003.169.1650).
4. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie szkolenia w dziedzinie BHP

(Dz.U.2004.180.1860).

& Informacje dodatkowe

Zalaczniki/wzory/formularze

QJ -
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Nazwa ustugi/symbol
Postepowanie w razie wypadku ucznia/dziecka
GCUW/RSBHP/3.5/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Stuzb BHP

Stowa klucze/hasta/tagi
BHP, wypadek, uraz, dziecko, uczen, itp.

Kogo dotyczy
Dyrektoréw jednostek obstugiwanych oraz ich pracownikéw

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢é dokumenty)
Gdanskie Centrum Ustug Wspolnych

Opis procesu
1. O kazdym wypadku ucznia/dziecka Dyrektor JO zawiadamia niezwtocznie:
@ rodzicow (opiekunéw) poszkodowanego,
@ pracownika Referatu Stuzb BHP,
@ spotecznego inspektora pracy,
@ organ prowadzacy szkote lub placéwke,
@ rade rodzicow.
2. Osoba sprawujgca nadzér nad poszkodowanym uczniem w chwili wypadku,
wypetnia karte zgtoszenia wypadku ucznia i przekazuje pracownikowi BHP.
3. Pracownik JO informuje rodzicow o koniecznosci dostarczenia zaswiadczenia
0 urazie wystawionego przez lekarza (karta informacyjna ze szpitala itp.).

4. Zespot powypadkowy podejmuje dziatania dotyczace ustalenia przyczyn
wypadku i sporzadza protokdt wypadkowy w terminie 21 dni od dnia zakoriczenia
postepowania powypadkowego.

Obieg procesu
Dyrektor - Stuzby bezpieczehstwa - Opiekun - GCUW (BHP)

Terminy
21 dni od dnia zakonczenia postepowania powypadkowego.
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Systemy/kanaty komunikacji
g} Mail, Telefon, BIP GCUW

Wymagane dokumenty
o= @ karta zgtoszenia wypadku ucznia
{b @ zaswiadczenia o urazie
@ karta informacyjna ze szpitala
@ protokot wypadkowy

Podstawa prawna
@ 1. Kodeks pracy (Dz.U.2020.1320 t..).
2. Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie stuzby BHP (Dz.U.1997.109.704).
3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogdlnych przepiséw BHP
(Dz.U.2003.169.1650).
4. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie szkolenia w dziedzinie BHP

(Dz.U.2004.180.1860).

Informacje dodatkowe
Wypadek nalezy zgtosi¢ niezwtocznie pracownikowi stuzby BHP.

Zalaczniki/wzory/formularze

p— Wzory dokumentéw znajdujg sie w BIP GCUW - Zaktadka ,Stuzby BHP”
@J (https://bip.gdansk.pl/gcuw/):

Zatgcznik nr 4 - Rejestr wypadkow uczniow

Zatgcznik nr 5 - Zgtoszenie wypadku dziecka
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Nazwa ustugi/symbol
Wypadki w pracy oraz w drodze do i z pracy
GCUW/RSBHP/3.6/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Stuzb BHP

Stowa klucze/hasta/tagi
BHP, wypadek, uraz, szpital, karetka, ztamana noga, skrecenie kostki, itp.

Kogo dotyczy
Dyrektoréw jednostek obstugiwanych oraz ich pracownikéw

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢é dokumenty)
Gdanskie Centrum Ustug Wspolnych

Opis procesu
1. Pracownik JO, ktéry ulegnie wypadkowi fakt ten niezwtocznie zgtasza swojemu przetozonemu.
2. Przetozony natychmiast zawiadamia o zdarzeniu pracownika Referatu Stuzb BHP
obstugujacego placowke.
3. Pracownik BHP sporzadza stosowng dokumentacje powypadkowa.
4. Po zakonczeniu postepowania przesyta skan zatwierdzonego dokumentu wypadkowego
do Referatu Ptac (GCUW).

r\ Obieg procesu
x_/

JO - GCUW (BHP) - GCUW (Ptace)

Terminy
21 dni od dnia zakonczenia postepowania powypadkowego.

Systemy/kanaty komunikacji
Mail, Telefon, BIP GCUW

o=

o=&j Wymagane dokumenty

o= Dokumentacja powypadkowa.

76

KATALOG USLUG ZEWNETRZNYCH GCUW



U

Podstawa prawna

1. Kodeks pracy (Dz.U.2020.1320 t.j.).

2. Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie stuzby BHP (Dz.U.1997.109.704).

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogdlnych przepiséw BHP
(Dz.U.2003.169.1650).

4. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie szkolenia w dziedzinie BHP
(Dz.U.2004.180.1860).

Informacje dodatkowe
Wypadek nalezy zgtosi¢ niezwtocznie pracownikowi stuzby BHP.

Zalaczniki/wzory/formularze

Wzory dokumentéw znajdujg sie w BIP GCUW - Zaktadka ,Stuzby BHP”
(https://bip.gdansk.pl/gcuw/):

Zatgcznik nr 2 - Rejestr wypadkow przy pracy
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Nazwa ustugi/symbol
System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (EOD)
GCUW/ROG/4.1/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Referat Organizacyjny GCUW - Koordynator EOD

Stowa klucze/hasta/tagi
EOD, obieg dokumentow, faktury, metryka faktury, wniosek o zaangazowanie, podpis elektroniczny, itp.

Kogo dotyczy
Dyrektoréw i wicedyrektoréw JO lub innych os6b dziatajagcych z upowaznienia Dyrektora JO

Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢é dokumenty)
Gdanskie Centrum Ustug Wspolnych

E
0 Opis procesu
® Nowy pracownik:
O 1.JO wypetnia wniosek o utworzenie konta w systemie i przesyta do Koordynatora EOD.
2. Koordynator EOD tworzy konto w systemie i przekazuje dane do logowania JO.
@® Podpis elektroniczny:
1. JO wypetnia wniosek o wyrobienie lub przedtuzenie waznosci podpisu elektronicznego Szafir
i przekazuje go do Krajowej Izby Rozliczeniowej (KIR).
2. GCUW nie uczestniczy w procesie wyrabiania i przedtuzania waznosci kluczy elektronicznych.

Obieg procesu
® Nowy pracownik: JO - GCUW
@ Podpis elektroniczny: JO - KIR

Terminy

Systemy/kanaty komunikacji

BIP GCUW:

kom. koordynatora EOD: 510 072 369

W ramach pomocy technicznej zgtoszenia dot. systemu EOD nalezy kierowa¢ na adres mailowy
Koordynatora EOD: m.michalowski@gcuw.edu.gdansk.pl
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@ Podstawa prawna

of&j Wymagane dokumenty

Informacje dodatkowe
System EOD dostepny jest pod adresem: https://eod.gcuw.pl

Zalaczniki/wzory/formularze
- [IJ Brak jednolitego wzoru wniosku Dyrektora JO - obowigzuje forma pisemna.
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Nazwa ustugi/symbol
Obstuga prawna i legislacyjna w JO
GCUW/ZRP/5/KU

Wiasciciel ustugi GCUW
Zesp6t Radcow Prawnych
Stowa klucze/hasta/tagi
Udzielanie porad prawnych, konsultacje prawne, przygotowanie projektéw: porozumien/umow/
ugod/decyzji administracyjnych/postanowieri/odwotan/skarg/petnomocnictw,
itp., zastepstwo procesowe przed sgdami, sporzadzanie aktow wewnetrznych,
tj. regulaminéw/zarzgdzen/procedur/wytycznych, itp., opiniowanie i uzgadnianie
pod wzgledem formalno-prawnym umow, opiniowanie dokumentacji pracowniczej,
analiza prawna sporéw pracowniczych, itp.

Kogo dotyczy
Dyrektorow i wicedyrektoréw JO lub innych oséb dziatajgcych z upowaznienia Dyrektora JO

Gdanskie Centrum Ustug Wspélnych

Opis procesu

1. Rejestracja wnioskéw w sprawach opisanych w 834 Regulaminu Organizacyjnego GCUW
nastepuje po kontakcie z Koordynatorem Radcéw Prawnych pod wskazanym adresem
mailowym.

2. Koordynator Radcow Prawnych wyznacza opiekuna sprawy oraz termin realizacji sprawy
zalezny od ztozonosci wniosku.

3. Po rozpatrzeniu sprawy zostanie przekazane do JO wsparcie prawne drogg mailowa
lub telefoniczna.

%@ Miejsce realizacji (gdzie i w jaki sposéb ztozy¢ dokumenty)
&

r\ Obieg procesu
x_/

JO - GCUW - JO i GCUW - JO

Terminy

® Do 3 dni roboczych drobna sprawa

® Do 7 dni roboczych opinia prawna - mozliwos¢ przedtuzenia terminu
wydania skomplikowanej opinii prawnej w uzgodnieniu z JO
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Systemy/kanaty komunikacji
BIP GCUW:
prawnicy@gcuw.edu.gdansk.pl

tel. 58 506-51-20 wew. 381 lub 382

Wymagane dokumenty

Podstawa prawna
§34 Regulaminu Organizacyjnego GCUW (BIP GCUW)

Informacje dodatkowe

Zalaczniki/wzory/formularze
Brak jednolitego wzoru wniosku Dyrektora JO - obowigzuje forma pisemna.

el
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Gdanskie

Centrum Ustug
Wspolnych

Aleja Generata J6zefa Hallera 16/18
80-426 Gdansk
tel.: 58 506 51 20
e-mail: gcuw@gcuw.pl
strona www: bip.gdansk.pl/gcuw



