Instrukcja obiegu dokumentéw

Zarzadzenie Nr 2/2023 Dyrektora Centrum Ustug Wspéinych w Suchym Lesie

z dnia 2 stycznia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych dla jednostek obstugiwanych
przez Centrum Ustug Wspoéinych w Suchym Lesie

Na podstawie:
¢ Uchwaly Nr XLVI/530/22 Rady Gminy Suchy Las z dnia 23 maja 2022 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Centrum Ustug
Wspolnych z siedzibg w Suchym Lesie oraz nadania jej statutu;

o art. 10b ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506);
art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 poz. 351 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych dla jednostek obstugiwanych przez Centrum Ustug
Wspélnych w Suchym Lesie, stanowiaca zatgcznik do zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych w Suchym Lesie do zapoznania sie z instrukcjg oraz do jej stosowania.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r. '1



Zatagcznik do Zarzadzenia Nr 2/2023
Dyrektora Centrum Ustug Wspéinych

z dnia 2 stycznia 2023 r.

§1

Postanowienia ogdine

1. Niniejsza instrukcja okresla zasady rzetelnego i petnego dokumentowania oraz rejestrowania operacji gospodarczych od chwili ich
wytworzenia (lub wptywu do jednostki obstugiwanej) do momentu wplywu do Centrum Ustug Wspélnych w Suchym Lesie, zgodnie z
obowigzujgcym podziatem zadan i odpowiedzialnosci w jednostce.

2. Dyrektorzy jednostek obstugiwanych sg zobowigzani do rzetelnego wypetniania obowigzkéw natozonych niniejsza instrukcja, aw
szczegolnosci do tego by nie dopusci¢ do zaptaty zobowigzan po terminie ptatnosci.

3. Dyrektorzy jednostek obstugiwanych majg wytaczne kompetencje do dysponowania $rodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan,
a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien wydatkéw w tym planie. Dyrektor Centrum Ustug Wspoinych
w Suchym Lesie odpowiada za rachunkowo$¢ i sprawozdawczosé.

4. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

(1) CUW — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspélnych w Suchym Lesie,

(2) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke obstugiwang przez CUW,

(3) dyrektorze jednostki — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora jednostki obstugiwanej przez CUW, osobe zastepujaca lub
upowazniong — zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami jednostki,

(4) gtownym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiegowego CUW, osobe zastepujaca lub upowazniona przez
Dyrektora CUW,

(5) instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych dia jednostek
obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspdlnych w Suchym Lesie,

(6) fakturze — nalezy przez to rozumie¢ fakture, rachunek, note obcigzeniows lub inny dokument o podobnym charakterze.

5. Jednostka jest zobowigzana do stosowania aktualnej wersji dostepnych formularzy i szablonéw, a o ich modyfikacji CUW powiadamia
wszystkie jednostki pocztg elektroniczng. Druki sg dostgpne do pobrania na stronie: https://www.bip.cuw.suchylas.pl/11/druki

e



§2

Dowody ksieggowe — zasady ogdine

Dowody ksiegowe sporzadza sig¢ w jezyku polskim. Moga by¢ one réwniez sporzadzone w jezyku obcym, jezeli dotyczg operaciji
gospodarczych z kontrahentem zagranicznym.

W przypadku, gdy dowdd ksiegowy opiewa na waluty obce, powinien zawiera¢ przeliczenie na walute polska. Wynik przeliczenia
zamieszcza sie bezposSrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem. W tresci dowodéw ksiegowych dopuszczalne jest stosowanie skrétéw ogélnie przyjetych.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja,
kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i
przerdbek oraz uzywania wymazywalnych lub zanikajgcych artykutow pismienniczych.
Prawidtowo sporzgdzony dowdd ksiegowy winien by¢ wystawiony zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

1. dokumentuje zdarzenia lub stany rzeczywiscie zaistniate,

2. tresciliczby w poszczegolnych rubrykach wypetniana sg czytelnie — odrecznie, maszynowo lub komputerowo — w sposéb
trwaty, rzetelny, rzeczowy, wiarygodny i kompletny,
rubryki wypetnione sg zgodnie z ich przeznaczeniem,
zawiera dane, zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa,
posiada ciggtos¢ numeracji uporzadkowang chronologicznie,
podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty muszg by¢ autentyczne,
winien by¢ oznaczony numerem w sposob umozliwiajgcy powigzanie dowodu ksiegowego z dokonanymi na jego podstawie z
zapisami w ewidenciji ksiegowe;.
Btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowacé jedynie przez wystanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Zze inne przepisy stanowig inacze;.
Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie
mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.
Dowody ksiegowe przekazywane do CUW powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz zaakceptowane do zaptaty, a
wihasciwi pracownicy CUW dokonuja kontroli formalno-rachunkowe;j.
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7. Przeprowadzona kontrola merytoryczna, o ktérej mowa w instrukcji oznacza, ze:

1) dokument wystawiony jest przez wtasciwy podmiot,

2) ujete w dokumencie dane sg zgodne z rzeczywistoécia,

3) operacja gospodarcza zostata wykonana na podstawie wczeéniej zawartej umowy lub ztozonego zaméwienia/zlecenia (badz
opisano przyczyne ich braku).

4) przebieg realizacji umowy byt zgodny z jej postanowieniami i obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

5) ujete na dokumencie dostawy, ustugi lub roboty budowlane zostaty rzeczywiscie wykonane, w sposéb okreslony w umowie i
odpowiadajg wymaganiom jednostki,

6) operacja zostata wykonana w sposéb rzetelny, oszczedny i efektywny z zachowaniem nalezytej starannosci i zasad
wynikajgcych z obowigzujgcych cennikéw, taryf, norm i standardéw,

7) wykonanie operacji gospodarczej jest niezbedne do zabezpieczenia poprawnego wykonania zadan lub funkcjonowania
jednostki.

8. Przeprowadzona kontrola formalno-rachunkowa, o ktérej mowa w instrukcji oznacza, ze:

1) dokument zawiera wszystkie elementy okreslone w przepisach prawa i w instrukgji,

2) dokument zostat sporzadzony w spos6b kompletny, staranny, czytelny, w sposéb trwaty i zrozumiaty,

3) w opisie dokumentu wypetniono wszystkie pola (elementy), a jego wynik umozliwia ujecie, w sposdb poprawny, operaciji
gospodarczej w ksiegach rachunkowych,

4) sporzadzenie, opisanie i kontrola dokumentu zostaty przeprowadzone przez wtasciwych pracownikéw,

5) dokument jest wolny od btedéw rachunkowych,

6) dokument nie zawiera poprawek tresci dokonanych w sposéb niedozwolony przepisami,

7) dowodem sprawdzenia dokumentu ksiggowego pod wzgledem formalno-rachunkowym jest ztozenie podpisu przez
odpowiedniego pracownika Dziatu Ksiggowosci CUW na pieczeci o nastepujacej tresci:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

8. sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i finansowo-ksiegowym dowéd ksiegowy podlega zadekretowaniu poprzez
opatrzenie go pieczecia.



Wzér pieczeci dekretacyjnej:

Nr dowodu
Konto Wn Symbol 'klasyﬁ'kaq ! Poz. § Kwota Konto Ma
budzetowej
Razem
STOWIHE ZE ..o e e et e et et

Data........coovvevinninnnn Podpis sporzadzajacego

9. Gtoéwny ksiegowy w razie ujawnienia:

1. nieprawidtowos$ci formalno-rachunkowych dokumentu — zwraca go dyrektorowi jednostki w celu ich usuniecia,

2. nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostata ujeta nielegalna operacja gospodarcza lub zobowigzanie niemajgce
pokrycia w planie finansowym (z wyjatkiem przypadkéw okreslonych w przepisach) — odmawia jego podpisania.

10. W celu realizacji zadan gtéwny ksiegowy ma prawo:

1. wnioskowaé do dyrektoréw jednostek i Dyrektora CUW o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym majg by¢ wykonywane przez
jednostki i komérki organizacyjne CUW prace niezbedne do zapewnienia prawidtowos$ci gospodarki finansowej oraz ewidenc;ji
ksiegowej, kalkulacji kosztéow i sprawozdawczosci finansowe;j,

2. zgdac od dyrektoréw jednostek udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien jak réwniez
udostepniana do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien.



§3

Dokumentacja ksiegowa

1. Wszelkie dokumenty bedace podstawa ujecia w ksiggach rachunkowych nalezy dostarczaé¢ w oryginale, chyba ze przepisy szczeg6ine
stanowig inaczej.

2. Zakres przekazywanych do Dziatu Ksiggowosci CUW danych niezbednych do ujecia w ksiegach rachunkowych wraz z terminami
przedstawia tabela:

Lp.Nazwa (I numer) dokumentu) Opis (uwagi) Termin przekazania do
‘ CUwW
1. Faktura wraz z opisem 4 dni robocze przed
terminem platnos$ci
Faktura gotéwkowa wraz z W przypadku wydatkéw wylozonych przez pracownika w imieniu Na biezaco — termin
opisem jednostki na dowodzie ksiggowym nalezy umiescié klauzule: przelewu — 4 dni robocze
od daty wplywu do CUW
Wydatkowano ze srodkéw wihasnych, przedktadam faktur¢/rachunek do
refundacji.

Kwota do zwrotu:...
Numer rachunku bankowego pracownika................

Podpis osoby wnioskujacej oraz zatwierdzenie wydatku przez dyrektora
jednostki



Nota korygujgca (druk Nr 1/F) Nalezy sporzadzi¢ w przypadku nieprawidtowych danych na otrzymanej Na biezgco — wystawia

Zlecenie (druk Nr 2/F)

.‘ Dyspozycj a’i;;z‘élewu — wydatkl

(druk Nr 3/F)

Dyspozycja przelewu —
dochody(druk Nr 3/F)

Whiosek o zaliczke

(druk Nr 4/F)

Rozliczenie zaliczki
(druk Nr 5a/F oraz 5b/F)

Przyjecie srodka trwatego OT

Protokot przekazania przyjecia

srodka trwatego - PT

fakturze zakupu (np. bledny adres, nabywca, nr NIP) lub fakturze
sprzedazy (np. bledny termin platnosci) 7
Nalezy wypeti¢ w przypadku kiedy jednostka nie posiada podpisanej
stosownej umowy z danym kontrahentem; jest podstawa zaciagniecia
zobowigzania, powyzej kwoty 1500,00 (jeden tysiac piecset zt) wymaga
jest kontrasygnata Gtownego Ksiggowego

Oryginat pozostaje w aktach jednostki przygotowujgcej i realizujacej
zlecenie, natomiast po wykonaniu zlecenia jego kserokopia wraz z
dowodem ksiggowym dokumentujagcym dang operacje gospodarcza
przekazywanajestdo CUW

Nalezy sporzadzié, jezeli konieczno$é poniesienia kosztu i wydatku
wynika z innych tytuléw niz faktura (np. podatek od nieruchomosci,
oplaty sadowe, skarbowe, abonament RTV, dofinansowanie do kursow
lub studiéw) o

Nalezy sporzadzi¢ w przypadku przelewu $rodkéw z tytutu dochodow,

pracownik ksiegowosci
CUW,

Niezwlocznie po
sporzadzeniu w celu
kontrasygnaty Gtownego
Ksiegowego

4 dni robocze przed
terminem platnosci

Na biezaco — termin

(np. przy zwrocie nadptat dla rodzicow, zwrot dochodéw budzetu gminy) przelewu — 4 dni robocze

Wypelnia wnioskujgcy pracownik jednostki, a zatwierdza dyrektor
jednostki; standardowy termin rozliczenia zaliczki wynosi 14 dni od jej
otrzymania; lecz nie p6Zniej niz do ostatniego dnia kwartatu; w grudniu
wszystkie zaliczki nalezy rozliczy¢ do 20 dnia miesigca

Wypelnia wnioskujgcy pracownik jednostki a zatwierdza dyrektor
jednostki

Wypelnia jednostka przyjmujgca srodek trwaty (podstawowy i1 pozostaty
— zgodnie z obowigzujgcymi zasadami (polityka rachunkowosci)
Sporzadza jednostka przekazujaca srodek trwaly (podstawowy i
pozostaty) do innego podmiotu, w 3 egzemplarzach, z ktérych 1 —po
podpisaniu przez podmiot przejmujacy — nalezy dostarczy¢ do CUW

od daty wplywu do CUW
Na biezaco;

termin realizacji — 4 dni
robocze od daty wptywu
do CUW

Na biezaco, lecz nie
pdzniej niz do 5 dnia
nastepnego miesigca

Do 7 dni od dnia przyjecia
do uzywania;

Do 7 dni od dnia przyj¢cia
przez podmiot
przejmujacy;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

18.

19.

Likwidacja srodka trwatego -
LT

Polecenie wyjazdu stuzbowego

Faktura VAT sprzedazy

Nota ksiggowa
Nota odsetkowa

Zestawienie dochodoéw
jednostki za miesigc (dotyczy
oplat za zywienie i pobyt w
jednostce)

Miesigczne rozliczenie
magazynu Zy wieniowego
Umowa cywilnoprawna

Umowa sprzedazy

Nalezy sporzadzi¢ w momencie likwidacji $srodka trwatego
(podstawowego i pozostatego) ,_

Nalezy sporzadzi¢ w przypadku delegowania pracownika jednostki; po
zakonczeniu podrézy shuzbowej pracownik uzupetia delegacje,
dolaczajac niezbedne dokumenty

Nalezy sporzadzi¢ w systemie Finanse lub innym, dotyczy m.in.
wynajmu

Nalezy sporzadzi¢ w systemie Finanse lub innym; note wystawia si¢ z
tytulu sprzedazy ustug objetych centralizacjg w Suchym Lesie

Nalezy sporzadzi¢ w systemie Finanse lub innym; note wystawia si¢
m.in. za nieterminowe uregulowania naleznosci

Nalezy sporzadzi¢ w systemie Finanse za caly miesiac z dotu; do
zestawienia nalezy dotaczy¢ imienny wykaz nadplat i naleznosci

Nalezy sporzadzi¢ wydruk z programu Magazyn lub zestawienie w
formie tabeli excel

Nalezy dostarczy¢ umowg w celu kontrasygnaty Gtownego Ksiegowego
Nalezy dotaczy¢ kserokopig¢ umowy do dokumentu zakupu/sprzedazy
Nalezy dotgczy¢ kserokopi¢ umowy do dokumentu zakupu/sprzedazy

Na podstawie przedtozonych przez jednostke danych Dziat Ksiggowosci CUW jest odpowiedzialny za:

Do 7 dni od dnia
likwidacji

Do 14 dni od dnia
zakonczenia podrézy
stuzbowe;j

Na biezgco

Na biezaco

Na biezagco

Do 4. dnia miesiaca za
poprzedni miesigc

Do 4. dnia miesigca za
poprzedni miesigc

Na biezaco

Na biezaco

Na biezaco

1. przyjmowanie dokumentow od obstugiwanych jednostek oraz dokonywanie ich kontroli wstepnej i formalno-rachunkowe;j,

2. zatwierdzanie dokumentéw w systemie Finanse i przekazywanie ich do ptatno$ci,

3. biezace dekretowanie dowodéw ksiggowych i prowadzenie ksiag rachunkowych, kontrole zgodnosci operacji gospodarczych z
planem finansowym jednostki,

4. sprawdzenie czy kazdy dowod ksiegowy powodujacy zaciggniecie zobowigzania/dokonanie wydatku, jest zgodny z planem
finansowym jednostki i na dowéd sprawdzenia niniejszego wymogu umieszcza na dowodzie ksiegowym nastepujaca pieczed:



Wydatek mieSci sie w planie finansowym jednostki

5. ewidencje i rozliczanie projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

6. uzgadnianie planéw finansowych, w tym pomoc przy ich sporzadzaniu i dokonywaniu zmian w ciggu roku budzetowego,
7. sporzadzanie rejestrow zakupu i sprzedazy oraz deklaraciji czgstkowych VAT,

8. inwentaryzacje aktywow i pasywoéw, ich wycene oraz ustalenie wyniku finansowego,

9. sporzadzanie sprawozdarn budzetowych, finansowych, statystycznych i innych.

i

4. Na podstawie przedtozonych przez jednostke danych Dziat Ksiegowosci CUW jest odpowiedzialny za:

—

. otwieranie i zamykanie rachunkéw bankowych,

2. zamawianie $rodkéw na rachunki bankowe wydatkéw oraz biezgca kontrole wysokoéci sald na wszystkich rachunkach
bankowych,

3. realizacje przelewow ztozonych faktur i zlecen, przelewy podatku VAT,

4. sporzgdzanie niezbgednych informagji i zestawien z ksiag inwentarzowych, w tym informacji o stanie mienia komunalnego oraz

zestawien naliczer amortyzacji.

§4.

Dokumentacja kadrowo-ptacowa

—

Dokumenty kadrowe sg tworzone w CUW na podstawie pisemnej (mailowej) informaciji od kierownika jednostki lub osoby przez niego

upowaznionej. Po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki sg umieszczane w aktach osobowych przez pracownika CUWu

2. Dyrektor jednostki odpowiada za tres¢ danych kadrowo-ptacowych przekazywanych do CUW oraz za terminowe ich dostarczenie.

3. W przypadku przekazywania danych do pracownikéw Dziatu Kadr i Ptac CUW z wykorzystaniem poczty elektronicznej pracownicy
jednostki sg zobowigzani do zabezpieczenia ich zgodnie z wymogami bezpieczenstwa informaciji.

4. Harmonogram przekazywania danych do ptac dotyczacy godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw jest uzgadniany i
przesytany do jednostek na poczatku roku szkolnego.

5. Zakres przekazywanych do Dziatu Kadr i Ptac CUW danych niezbednych do naliczenia $wiadczen pracowniczych wraz z terminami

przedstawia tabela:



Lp.Nazwa (i numer) dokumentu)

1

Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o

zatrudnienie (druk Nr 1/K)

Kwestionariusz osobowy dla
pracownika (druk Nr 2/K)

Zestawienie danych o cztonkach rodziny
uprawnionych do swiadczen z
ubezpieczenia zdrowotnego (druk Nr 3/K)

Oswiadczenie o
podstawowym/dodatkowym miejscu
pracy (druk Nr /K)

Oswiadczenie — kryteria druk Nr SA/K,

SN/K, 50/K)

Deklaracja o rezygnacji z PPK-

kryteria (druk Nr 6/K)

Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej (druk Nr 7/K)

Oswiadczenie rodzica lub opiekuna
dziecka (druk Nr 8N/K, 84i0/K)

Opis (uwagi)

nalezy wypeki¢ w momencie zatrudniania nowego
pracownika (wypelniaja nauczyciele oraz administracja i
obstuga)

nalezy wypeli¢ w momencie zatrudniania nowego
pracownika (wypelniaja nauczyciele oraz administracja i
obstuga) ‘

nalezy wypelni¢ w momencie zatrudniania nowego
pracownika lub w momencie chgci zgloszenia cztonka
rodziny

nalezy wypelni¢ w momencie zatrudniania nowego
pracownika (wypelniajg nauczyciele oraz administracja i

pracownika (wypelniaja wszyscy pracownicy)

Wypelnia pracownik w momencie gdy chce zrezygnowac z

PPK

nalezy wypelni¢ w momencie zatrudniania nowego
pracownika (wypelniaja pracownicy administracji
zatrudniani na stanowiskach urzedniczych)

nalezy wypelni¢ w momencie zatrudniania nowego
pracownika (wypelniaja nauczyciele i pracownicy

administracji i obstugi; odrebne druki dla nauczycieli i dla

pracownikéw administracji i obstugi, ktorzy wychowuja
dzieci do 14 roku zycia)

Termin przekazania do
CUW

niezwlocznie, w celu
sporzadzenia umowy

niezwlocznie, w celu
sporzadzenia umowy

niezwlocznie, najpdzniej 4
dni od momentu
zatrudnienia/checi
zgloszenia

niezwlocznie, w celu
sporzadzenia umowy

niezwlocznie, w celu
sporzadzenia umowy
niezwlocznie, w ciggu 5 dni
od podpisania deklaracji
niezwlocznie, w celu
sporzadzenia umowy

niezwlocznie, w ciaggu 5 dni
od podpisania deklaracji
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10

15

16

17

18

19

20

21

Informacja dla pracownikéw dotyczaca nalezy przekazaé pracownikowi do zapoznania w
réwnego traktowania z zatrudnieniu (druk momencie zatrudniania (nauczyciele oraz administracja i
Nr 9/K) obshluga)

Klauzula informacyjna RODO (druk 10/K) nalezy przekaza¢ pracownikowi do zapoznania w
momencie zatrudniania (nauczyciele oraz administracja i

_Obshuga)
Whiosek o udzielenie urlopu wypelnia pracownik, ktdry chece skorzystaé z tego urlopu
macierzynskiego i rodzicielskiego (druk
11/K)

Wnhiosek o udzielenie urlopu ojcowskiego  wypelnia pracownik, ktory chee skorzysta¢ z tego urlopu
(druk 12/K) '

Whiosek o udzielenie urlopu wypetnia pracownik, ktdry chce skorzystaé z tego urlopu
wychowawczego (druk 13/K)

Oswiadczenie drugiego rodzica do urlopu  wypelnia drugi rodzic, w zalgczeniu z wnioskiem o
wychowawczego (druk 14/K) udzielenie urlopu wychowawczego

Whiosek o urlop bezplatny (druk 15/K) wypelnia pracownik, ktory chce skorzystaé z tego urlopu

Wnhniosek o skierowanie na badania w wypelnia pracownik, ktéry chce skorzystaé z tego urlopu
zwiazku z urlopem dla poratowania zdrowia

(druk 16K)

Whiosek o udzielenie urlopu dla wypetnia pracownik, ktory chce skorzystaé z tego urlopu
poratowania zdrowia

@druk 176)
Whiosek o dzielenie urlopu uzupeliajacego wypelnia pracownik, ktéry chce skorzysta¢ z tego urlopu
(druk 18/K)

Zestawienie dodatkow funkcyjnych (druk nalezy wypeti¢ w momencie przyznania dodatku

Nr 21/K) funkcyjnego

Zestawienie dodatku motywacyjnego (druk nalezy wypetni¢ w momencie przyznania dodatku
Nr 22/K)) “motywacyjnego

Zestawienie ilo$ci godzin nalezy wypeknié za biezacy miesiac

ponadwymiarowych (druk Nr 23/K)

niezwlocznie, w ciggu 5 dni
od podpisania informacji

niezwlocznie, w ciggu 5 dni
od podpisania dokumentu

niezwlocznie, w ciggu 5 dni
od zlozenia dokumentu

niezwlocznie, w ciggu 5 dni
od ztozenia dokumentu

niezwlocznie, w ciggu 5 dni

od zlozenia dokumentu
niezwlocznie, w ciggu 5 dni
od ztozenia dokumentu
niezwlocznie, w ciggu 5 dni
od zlozenia dokumentu

niezwlocznie, w ciggu 5 dni
od ztozenia dokumentu

niezwlocznie, w ciggu 5 dni
od zlozenia dokumentu

niezwlocznie, w ciggu 5 dni
od ztozenia dokumentu
niezwlocznie, najpdzniej 4
dni od momentu uzyskania
dodatku

2 razy w roku ; do 25 lutego
125 sierpnia

Wg terminarza ustalonego
we wrzesniu kazdego roku



22 Ankieta umowa zlecenie (dri_lic 19/K) nalezy wypelnié‘ w momencie podpisywania umowy niezwlocznie, w celu

zlecenie _sporzadzenia umowy
23 Klauzula informacyjna RODO - zlecenie  nalezy przekazaé Zleceniobiorcy do zapoznania w niezwlocznie, w ciggu 5 dni
(druk 20/K) momencie podpisywania umowy od podpisania dokumentu

7. Na podstawie przedtoZzonych przez jednostke danych Dziat Kadr i Ptac CUW jest odpowiedzialny za:

1.

hoN

10.

1.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

sporzgdzanie list pfac dla pracownikéw i zleceniobiorcéw (w tym naliczanie $wiadczen pienieznych z tytutu choroby i
macierzyristwa) oraz ich kontrole formalno-rachunkowa; po akceptacji przez gtéwnego ksiegowego dokument podlega kontroli
merytorycznej oraz zatwierdzeniu przez dyrektora CUW,

przelew wynagrodzer i wszelkich potragcen na odpowiednie rachunki bankowe,

przekazywanie tzw. paskéw z wynagrodzen — elektronicznie, poprzez program Vulcan - modut Pracownik,

realizowanie zadan z zakresu ubezpieczen spofecznych i zdrowotnych (zgloszenia, wyrejestrowania, rozliczenia) w tym obstuga
programu Ptatnik,

naliczanie, potracanie, rozliczanie i odprowadzanie do urzedu skarbowego naleznych zaliczek na podatek dochodowy od os6b
fizycznych,

ewidencje zatrudnienia — prowadzi wtasciwg ewidencje zatrudnienia pracownikéw, odpowiada za terminowe wystawienie
dokumentow kadrowych (uméw swiadectw) i przekazuije je kierownikowi jednostki do podpisu

sporzadzanie deklaracji podatkowych, informacji PIT dla pracownikéw, emerytéw i uczniéw oraz przekazanie ich do jednostki i
witadciwych urzedéw skarbowych,

sporzadzanie rocznych kart zarobkowych i zasitkowych oraz informacji rocznej dla osoby ubezpieczonej (RMUA),
sporzgdzanie deklaraciji lub informacji PFRON, w tym naliczanie i odprowadzanie sktadek,

przygotowywanie dokumentaciji niezbednej do realizacji zaje¢ z wynagrodzeri oraz ustalenia wysokosci naleznych potracen,
skierowania na badania lekarskie pracownikéw — prowadzi wtasciwg ewidencje badar lekarskich pracownikéw, odpowiada za
terminowe wystawienie skierowan na badania lekarskie, sporzadza skierowanie na badania lekarskie i przekazuje je
kierownikowi jednostki do podpisu

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (w tym Rp-7 dla jednostek obstugiwanych przez CUW oraz
zlikwidowanych),

analizowanie realizacji planéw wynagrodzen, w tym pomoc przy ich opracowywaniu,

przygotowanie danych do sprawozdawczosci SIO, GUS, o kosztach wynagrodzen (limity), z nauczaniem religii, do wnioskéw o
ptatnos¢ z realizowanych projektow,

wprowadzanie i uzgadnianie danych do realizacji zadan przewidzianych w art. 30 KN.

pisma dotyczace zmian warunkéw umowy o prace — dokonuje aktualizacji uméw o prace, wystawia dokumenty zmieniajace
umowy o praceg, dokonuje wiasciwych zamian w wynagrodzeniu i aktach osobowych pracownika, dokonuje wtasciwych naliczen
wynagrodzen i przygotowuje dokumenty do podpisu kierownikowi jednostki

egzekucje — zajecie wynagrodzenia — sporzgdza zaswiadczenie o uzyskiwanych dochodach. Dokonuje naleznych potracen

i odprowadza zajgte wynagrodzenie. Prowadzi wtasciwe ewidencje
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18. ewidencje urlopow:
1. wypoczynkowych — na podstawie zatwierdzonych przez kierownika jednostki wnioskéw
2. bezptatnych - dokonuje odpowiednich naliczer w wynagrodzeniu pracownika na podstawie zatwierdzonego przez
kierownika jednostki wniosku, dokonuje wasciwej ewidencji otrzymanych wnioskéw
3. okolicznosciowych i tzw. opieki na dziecko zdrowe

Whioski o urlop wypoczynkowy, okoliczno$ciowy oraz ,opieka na zdrowe dziecko” sg sktadane przez program Vulcan — modut
Pracownik, tam réwniez sg akceptowane przez kierownikéw jednostek

Pozostate wnioski (urlop dla poratowania zdrowia, macierzynski, rodzicielski, wychowawczy, bezptatny, uzupetniajgcy) sktadane sg
W wersji papierowe;.

Komplet dokumentéw do zatrudnienia pracownika pedagogicznego:

Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk Nr 1/K)

Kwestionariusz osobowy dla pracownika (druk Nr 2/K)

Zestawienie danych o cztonkach rodziny uprawnionych do $wiadczen z ubezpieczenia zdrowotnego (druk Nr 3/K)
Oswiadczenie o podstawowym/dodatkowym miejscu pracy (druk Nr 4/K)

Os$wiadczenie — kryteria (druk Nr 5N/K)

Deklaracja o rezygnacji z PPK- kryteria (druk Nr 6/K)

Os$wiadczenie rodzica lub opiekuna dziecka (druk Nr 8N/K)

Informacja dla pracownik6w dotyczaca réwnego traktowania z zatrudnieniu (druk Nr 9/K)

Klauzula informacyjna RODO (druk 10/K)

15




Komplet dokumentéw do zatrudnienie pracownika niepedagogicznego

Kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (druk Nr I/K).

Kwestionariusz osobowy dla pracownika (druk Nr 2/K)

Zestawienie danych o cztonkach rodziny uprawnionych do $wiadczen z ubezpieczenia zdrowotnego (druk Nr 3/K)
Oswiadczenie o podstawowym/dodatkowym miejscu pracy (druk Nr 4/K)

Oswiadczenie — kryteria (druk Nr SA/K lub 50/K)

Deklaracja o rezygnacji z PPK- kryteria (druk Nr 6/K)

Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej (druk Nr 7/K) ADMINISTRACJA

Oswiadezenie rodzica lub opickuna dziecka (druk Nr 8N/K, 84i0/K)

Klauzula informacyjna RODO (druk 10/K)

Komplet dokumentdéw niezbednych do zawarcia umowy zlecenie lub o dzieto

Ankieta umowa zlecenie (druk 19K)
Klauzula informacyjna RODO - zlecenie (druk 20/K)

§5.
Dokumentacja Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

1. Wszelkie dokumenty dotyczace $wiadczer z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (zrodiowe) sg wytwarzane w jednostce i
tam pozostajg. Do CUW nalezy dostarcza¢ wytacznie dane juz przetworzone (wtérne, zbiorcze). Wyjatek stanowig faktury.

2. Osobg odpowiedzialng za kompletno$¢ dokumentéw (np. wnioski, protokoly) z ZFSS jest pracownik CUW odpowiedzialny za
prowadzenie ksiegowosci ZFSS jednostek obstugiwanych.

3. Wykonanie kontroli merytorycznej dokumentéw dokonuje kierownik danej jednostki, a formalno — rachunkowej odpowiedzialny za
prowadzenie ksiegowosci ZFSS pracownik CUW.

4. Zakres przekazywanych do Dziatu Ksiggowosci CUW danych niezbednych do wyptacenia $wiadczen oraz ptatno$ci ze $rodkow
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wraz z terminami przedstawia tabela:
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Lp.Nazwa (i numer)  Opis (uwagi) '7 Termin przekazania do CUW

1

dokumentu)
Zlecenie ZFSS (wraz Nalezy wypehié¢ w przypadku, kiedy jednostka nie posiada faktury, 4 dni robocze przed terminem platnosci
z kserokopig a chce zleci¢ ptatnos¢ przedsigbiorcy, np.: na podstawie faktury

podstawy platnoséci) proforma, zamdéwienia czy tez umownej zaliczki.

(druk Nr 1/2)
Lista ptac ZFSS ,,z  Nalezy wypeié¢ w przypadku udzielenia emerytowi lub renciscie Na biezgco. Termin wyptaty — 14 dni od
tytutu wyplaty” takiego $wiadczenia socjalnego jak: Swiadczenie finansowe, daty wptywu do CUW.

(emeryci i rencisci) zapomoga losowa, pozyczka mieszkaniowa (po uprzednim
sprawdzeniu splaty poprzedniej pozyczki mieszkaniowej).

(druk Nr 2/Z))

Lista ptac ZFSS ,,z  Nalezy wypeié w przypadku udzielenia pracownikowi takiego ~ Na biezgco. Termin wyplaty — 14 dni od

tytulu wyplaty” $wiadczenia socjalnego jak: zapomoga losowa, pozyczka daty wptywu do CUW.

(pracownik) mieszkaniowa (po uprzednim sprawdzeniu splaty poprzednie;j
pozyczki mieszkaniowej).

(druk Nr 3/Z)

Zestawienie Nalezy wypelni¢ w odpowiedniej rubryce w przypadku udzielenia Na biezgco. Termin wyptaty — 14 dni od

$wiadczen z ZFSS  pracownikowi takiego $wiadczenia socjalnego jak: pomoc daty wpltywu do CUW.

(pracownik) materialno-finansowa, wczasy, paczki dla dzieci, dofinansowanie
przedszkola lub ztobka, zapomoga finansowa, swiadczenie

~ (druk Nr 4/Z) urlopowe.

Faktura zakupu Nalezy opisa¢ fakture na odwrocie merytorycznie wraz z podpisami 4 dni robocze przed terminem platnosci.
oraz dolgczy¢ do faktury ksero podstawy platnosci np. protokét.

Nota korygujgca Nalezy sporzadzi¢ w przypadku nieprawidlowych danych na Po otrzymaniu kopii zaakceptowanej przez
otrzymanej fakturze zakupu np. bledny adres, nadawca, NIP. wystawcg faktury, w przypadku jej

(druk Nr 1/F) nieotrzymania jednostka musi posiadaé

potwierdzenie nadania noty.

5. Na podstawie przedtozonych przez jednostke danych Dziat Ksiegowosci CUW jest odpowiedzialny za:
1. prowadzenie ksiag rachunkowych ZFSS,
2. monitoring sptaty udzielonych przez jednostke pozyczek,
3. informowanie dyrektoréw jednostek o biezacym wykorzystaniu ZFSS i wysokosci srodkéw pozostajacych do dyspozydiji,
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4. naliczenie, pobranie i odprowadzenie podatku dochodowego od oséb fizycznych dla emerytdéw jednostki — zgodnie z informacjg
uzyskang z jednostki na podstawie prowadzonej tam ewidenc;ji (kartotek),

5. prowadzenie indywidualnych kartotek $wiadczen ZFSS dia kazdego pracownika jednostki, a takze naliczenie, pobranie i
odprowadzenie podatku dochodowego od oséb fizycznych (zadanie wykonuje Dziat Ptac CUW).

§6
Postanowienia koricowe
1. W sprawach spornych badz tez nieobjetych postanowieniami instrukcji decyzje podejmuje Dyrektor CUW po zasiegnieciu opinii

kierownikow/pracownikéw komérek organizacyjnych CUW. ,
2. Dyrektorzy jednostek maja prawo zgtaszania uwag i swoich propozycji co do tresci objetych niniejszg instrukcja.
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