Wstep

Rozdziat I. Idea i cel utworzenia centrum ustug wspdlnych

1. Ewolucja struktur organizacyjnych

2. Centra ustug wspdlnych w sektorze publicznym w Polsce

3. Jednostki budzetowe i zaktady budzetowe jako formy organizacyjno-prawne
realizacji zadan publicznych

4. Centra ustug wspdlnych w administracji rzgdowej

5. Idea powstania centréw ustug wspélnych w jednostkach samorzadu
terytorialnego

6. Potencjalne korzysci wynikajgce z powotania centréw ustug wspélnych

Rozdziat Il. Tworzenie i funkcjonowanie centrum ustug wspdlnych - podstawa
prawna

1. Podstawa prawna funkcjonowania centrum ustug wspolnych w gminie

2. Podstawa prawna funkcjonowania centrum ustug wspdlnych w powiecie

3. Podstawa prawna funkcjonowania centrum ustug wspdlnych w samorzadzie
wojewoddztwa

4. Uwagi koncowe

Rozdziat Ill. Doswiadczenia jednostek samorzadu terytorialnego w swiadczeniu
ustugi wspodlnej

1. Swiadczenie ustug wspdlnych w gminach, w ktérych znajduja sie siedziby
wtadz samorzadowych lub administracyjnych

1.1. Zagadnienia ogdlne

1.2. Zakres ustugi wspdlnej i jego rozszerzanie

1.3. Centralizacja rozliczen VAT jako ustuga swiadczona przez centrum ustug
wspalnych

2. Swiadczenie ustug wspdlnych w powiatach zrzeszonych w Zwigzku Powiatéw
Polskich

2.1. Zagadnienia ogdlne

2.2. Gtéwne determinanty podjecia decyzji o tworzeniu CUW w powiatach

2.3. Bariery tworzenia centrum ustug wspdlnych w powiatach

2.4. Utworzenie centrum ustug wspdlnych w powiecie - dobre praktyki

2.5. Rozwdj rynku ustug wspélnych w powiatach

3. Bariery i zagrozenia we wdrazaniu centrum ustug wspdlnych

4. Uwagi koncowe

Rozdziat IV. Uwarunkowania formalnoprawne tworzenia centrum ustug
wspdlnych

1. Analiza funkcjonowania samorzgdowych jednostek organizacyjnych
1.1. Zagadnienia ogdlne

1.2. Zesp6t odpowiedzialny za utworzenie centrum ustug wspélnych
1.3. Pozadane efekty analizy funkcjonowania centrum ustug wspoélnych
2. Wybér formy prawnej centrum ustug wspélnych

2.1. Mozliwe formy prawne

2.2. Centrum ustug wspdlnych w strukturze urzedu

2.3. Centrum ustug wspélnych jako odrebna jednostka organizacyjna



3. Zakres dziatania centrum ustug wspélnych

3.1. Zagadnienia ogdlne

3.2. Ustugi administracyjne

3.3. Ustugi finansowo-ksiegowe i ptacowe

3.4. Zadania organizacyjne

4. Szanse i bariery funkcjonowania centrum ustug wspélnych

4.1. Zagadnienia ogdlne

4.2. Bariery funkcjonowania centrum ustug wspélnych

4.3. Szanse we wdrazaniu centrum ustug wspdlnych

5. Plan wdrozenia centrum ustug wspdlnych

6. Powotanie centrum ustug wspélnych

6.1. Powotanie centrum ustug wspolnych jako samorzgdowej jednostki
organizacyjnej

6.2. Powotanie centrum ustug wspdlnych funkcjonujgcego w ramach urzedu
7. Statut centrum ustug wspdlnych powotanego jako samorzgdowa jednostka
organizacyjna

8. Regulamin organizacyjny

9. Regulamin wynagradzania oraz regulamin pracy centrum ustug wspélnych
10. Ochrona danych osobowych

Rozdziat V. Zarzgdzanie centrum ustug wspélnych

1. Wprowadzenie

2. Analiza proceséw obstugiwanych w ramach centrum ustug wspdinych
2.1. Zakres analizy proceséw obstugiwanych przez centrum ustug wspélnych
2.2. Ustugi finansowo-ksiegowe i sprawozdawcze

2.3. Ustugi ptacowe i sprawozdawcze

3. Standaryzacja proceséw w ramach centrum ustug wspdlnych

3.1. Zakres standaryzacji proceséw w ramach centrum ustug wspolnych

3.2. Zarzadzanie zasobami ludzkimi - standaryzacja obcigzen i wynagrodzen
3.3. Modelowanie ustugi wspdlnej w strukturze organizacyjnej centrum ustug
wspalnych

4. Umowa o gwarantowanym poziomie $wiadczenia ustug (SLA)

4.1. Zagadnienia ogdlne

4.2. Elementy umowy o gwarantowanym poziomie swiadczenia ustug

5. Wykorzystanie modeli ekonometrycznych w procesie zarzagdzania centrum
ustug wspdlnych

5.1. Dobér narzedzi ekonometrycznych

5.2. Przyktad wykorzystania modelu ekonometrycznego

5.3. Uwagi koncowe

6. Rola centrum ustug wspdlnych w procesie centralizacji podatku VAT

w samorzadzie

7. Wsparcie informatyczne obstugiwanych procesow

Rozdziat VI. Wzory dokumentow

1. Wzory uchwat w sprawie powotania centrum ustug wspdlnych

1.1. Uchwata w sprawie powofania centrum ustug wspdlnych jako
samodzielnej jednostki organizacyjnej

1.2. Uchwata w sprawie powofania centrum ustug wspdlnych w ramach



urzedu

2. Inne dokumenty

2.1. Porozumienie o przystgpieniu do centrum ustug wspélnych

2.2. Upowaznienie pracownika do przetwarzania danych osobowych

2.3. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z zasadami dotyczgcymi ochrony danych
osobowych

2.4. Umowa powierzenia danych osobowych do przetwarzania

Rozdziat VII. Akty prawne

1. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2018 r.
poz. 994 ze zm.)

2. Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

(t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 995 ze zm.)

3. Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa

(t.j. Dz.U.z 2018 r. poz. 913 ze zm.)

4. Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informac;ji oSwiatowej

(t.j. Dz.U.z 2017 r. poz. 2159 ze zm.)

5. Ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 998 ze zm.)

6. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2018 r.
poz. 395 ze zm.)

7. Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz.U. z 2017 r.
poz. 1769 ze zm.)

8. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.)
9. Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3

(t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 603 ze zm.)

10. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r.

w sprawie sprawozdawczosci budzetowe] (Dz.U. z 2018 r. poz. 109)

Zakonczenie



