J_ D
UCHWALA NR .28 2016
ZARZADU POWIATU WOLOMINSKIEGO
z dnia .5\, grudnia 2016 r.

w sprawie przyje¢cia Procedury wprowadzenia wspélnej obshugi finansowej jednostek
oswiatowych prowadzonych przez Powiat Wolominski

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 814 z p6ézn. zm.) Zarzad Powiatu Wolominskiego

uchwala, co nastepuje:

§1
Przyjmuje si¢ Procedur¢ wprowadzenia wspodlnej obstugi finansowej jednostek oswiatowych
prowadzonych przez Powiat Wolominski, okreslonej w zalgczniku do uchwaty.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

DYHRRKTOR
Radca Prawny Centrum Ushy Ws’pﬁ}nyg
WAAD459 Powiatu | HIOS

aj

Monika Dgbrowska



Zatacznik

do Uchwaty Nr V-281/2016
Zarzadu Powiatu Wotominskiego
z dnia 20 grudnia 2016 .

PROCEDURA WPROWADZENIA WSPOLNEJ OBSLUGI FINANSOWEJ
JEDNOSTEK OSWIATOWYCH PROWADZONYCH PRZEZ POWIAT
WOLOMINSKI

Rozdzial 1

Przeniesienie danych z ksigg rachunkowych

§1
. Dyrektorzy Jednostek Obstugujacych sg zobowigzani rozwigza¢ z dniem 31.12.2016 r.
porozumienia ws. prowadzenia wspolnej obstugi finansowej z Dyrektorami Jednostek
Obstugiwanych.
. Dyrektorzy Szkot i Placowek Oswiatowych zawierajg porozumienie z Dyrektorem
Centrum Uslug Wspolnych Powiatu Wolominskiego normujace szczegdélowo tryb
i zasady wspolpracy przy wykonywaniu obslugi administracyjnej, finansowej
i organizacyjnej Szkoét 1 Placowek Oswiatowych prowadzonych przez Powiat
Wolominski.
. Przeniesienia danych z ksigg rachunkowych z jednostek, w ktorych likwidowana
jest obstuga finansowa nastgpuje w formie zagregowanej tj. zestawienia obrotow i sald
(zgodnie ze Stanowiskiem Komitetu Standardow Rachunkowosci z  dnia
13 kwietnia 2010 r.).

§ 2
. Jednostki, w ktorych likwidowana jest wspolna obstuga finansowa, prowadza
rachunkowos¢ na obecnych zasadach do dnia 31.12.2016 1.
. W terminie do dnia 30.12.2016 r. jednostki, o ktéorych mowa w ust. 1, przekazujg
do Centrum Ustug Wspoélnych Powiatu Wotominskiego karty wynagrodzen, karty
zasitkowe wszystkich pracownikéw, wykazy kont bankowych, na ktore nalezy
dokonywac przelewy wynagrodzen oraz pozostale dane niezbedne do naliczenia plac.
Angaze pracownikow zatrudnianych od dnia 01.01.2017 r. przekazywane beda
bez zbednej zwloki do Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Wolominskiego w terminie
umozliwiajagcym dokonanie wyplaty.
. W terminie do 30.12.2016 r. jednostki, o ktérych mowa w ust 1, dokonuja wszelkich
platnosci dotyczgcych m-ca grudnia 2016 r., w tym w szczeg6lnos$ci skladek na ZUS i FP
oraz wplaty podatku od 0sob fizycznych naliczonych od wynagrodzen wyplacanych
w grudniu 2016 1.
W terminie do 30.12.2016 r. jednostki, o ktorych mowa w ust. 1, zeruja rachunki
bankowe (z wylaczeniem rachunku bankowego zakladowego funduszu s$wiadczen
socjalnych), niewykorzystane $rodki budzetowe nalezy przekaza¢ na rachunek bankowy
Powiatu
Nr 19 1020 1042 0000 8602 0016 6496. Rachunki nalezy zamkna¢ do 15 stycznia 2017 r.
opisujacej przyjete zasady rachunkowosci oraz wszystkie wewnetrzne przepisy dotyczace
prowadzenia rachunkowosci wydane przez dyrektorow.



6. W terminie do 28 grudmia 2016 r., jednostki, o ktorych mowa w ust. 1, dokonuja
naliczenia wynagrodzen za styczen 2017 r. dla zatrudnionych nauczycieli i przekazujg do
Centrum Uslug Wsp6lnych Powiatu Wolominskiego naliczone listy ptac oraz wykaz kont
bankowych, na ktore nalezy dokona¢ przelewu wynagrodzen w dniu 2.01.2017 r.

7. W terminie do 05.01.2017 r. jednostki, o ktorych mowa w ust. 1 przekazuja protokolarnie
do Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Wolominskiego:

a) dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci oraz wszystkie wewnetrzne
przepisy dotyczace prowadzenia rachunkowos$ci wydane przez dyrektora;

b) ksiegi inwentarzowe S$rodkéw trwalych;

c) zatwierdzone przez dyrektora, ksiegi rachunkowe za okres od 01.01.2016 r.
do 31.12.2016 r., w przypadku gdy ksiegi prowadzone s3 komputerowo nalezy
przekaza¢ je w formie papierowej oraz elektronicznej;

d) sprawozdania budzetowe, deklaracje ZUS i zeznania podatkowe skladane w roku
2016;

e) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kopie sprawozdania finansowego za rok 2015
oraz sprawozdania do GUS.

8. Jednostki, o ktorych mowa w ust. 1, sporzadzajg i przekazuja:

a) w terminie do 10 stycznia 2017 r. sprawozdania budzetowe za rok 2016, 1 egz.

przekazywany jest do Starostwa, drugi do Powiatowego Centrum Uslug Wspolnych;

b) w terminie do 30.01.2017 r. zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych

oraz analitycznych za okres od 01.01.2016 r. do 31.12.2016 r., zestawienie nalezy
sporzadzi¢ w uktadzie: salda na dzien 01.01.2016r., obroty w okresie od 01.01.2016 r.
do 31.12.2016 r., salda na 31.12.2016 r., dokument winien by¢ sporzadzony przez
glownego ksiggowego i zatwierdzony przez dyrektora szkoty;

¢) w terminie do 30.01.2017 r. protokol weryfikacji sald wystepujacych

na dzien 31.12.2016 r. wraz z opisem kazdego salda sporzadzony przez gléwnego

ksiggowego a zatwierdzony przez dyrektora szkoly.

9. W terminie do 31 grudnia 2016 r., jednostki, o ktérych mowa w ust. 1, powiadamiaja

wlasciwy urzad o miejscu prowadzenia ksigg.

10. Ksiggi inwentarzowe wyposazenia, pomocy dydaktycznych pozostajg w jednostkach, ich

stan jest uzgadniany w terminach okreslonych przez Dyrektoréw, o ktérych mowa w § 1.

§3
Powiatowe Centrum Ushug Wspdlnych, ktore bedzie prowadzi¢ od dnia 1 stycznia 2017 r.
wspolna obshuge finansowa, s zobowiazane do:
a) sprawdzenia przekazanych dokumentow;
b) otwarcia rachunkéw bankowych dla szkot i placowek, ktore bedg objete wspdlna obshuga
finansowg i podania nr kont bankowych do Wydzialu Finansowego Starostwa Powiatowego;
c) dokonania zmiany systemu finansowo-ksiggowego zgodnie ze stanowiskiem Komitetu
Standardow Rachunkowosci w sprawie niektorych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych
tj. przeniesienia danych z okresu poprzedzajacego zmian¢ do nowego systemu w formie
zagregowanej (obrotow i sald);
d) sporzadzenie list wyplat dla pracownikéw jednostek obstugiwanych poczawszy
0d 02.01.2017 r.
€) prowadzenia obstugi finansowo - ksiggowe] na zasadach okreslonych w porozumieniu
stanowigcym zalgcznik nr 1 do procedury.



Rozdzial 11

Sprawy kadrowe - przeniesienia sluzbowe

§4
Dyrektor Centrum Uslug Wspodlnych Powiatu Wolominskiego zapewniajacy obsluge
finansowag innym jednostkom, w przypadku wolnych miejsc pracy zobowiazany jest
do przyjecia do pracy, w drodze przeniesienia shuzbowego, w pierwszej kolejnosci
pracownikéw zwalnianych z innych jednostek o§wiatowych prowadzonych przez Powiat.

§5
Procedure przeniesienia rozpoczyna si¢ w trybie art. 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 902) za zgoda pracownika.
Przeniesienie moze nastgpi¢ w kazdym czasie, pod warunkiem, ze nie narusza to waznego
interesu jednostki, ktora dotychczas zatrudniala pracownika samorzadowego oraz
przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujacej. Przeniesienia
dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow ( zatacznik nr 1 do procedury).

§6

Przeniesienie pracownika samorzadowego w trybie powolanego przepisu oznacza zmiang
dotychczasowego stosunku pracy. Zmiana dotyczy przede wszystkim okreslenia nowego
pracodawcy, ale moze réwniez oznacza¢ zmian¢ innych warunkéw pracy, np. sktadnikow
i wysokosci wynagrodzenia, stanowiska, miejsca pracy. Zakres zmian stosunku pracy okresla
porozumienie pracodawcow, jednakze warunkiem koniecznym jest zgoda pracownika.
W przypadku przeniesienia pracownika samorzgdowego nie nast¢puje rozwigzanie stosunku
pracy, dlatego tez nie sporzadza si¢ nowej umowy o pracy i nie wydaje si¢ sSwiadectwa pracy,
a akta osobowe wraz z pozostatg dokumentacjg w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
przekazuje si¢ do jednostki, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony. W zwigzku z tym, ze
nie nastgpuje rozwigzanie stosunku pracy, pracownikowi nie przystuguje odprawa.

§7
W przypadku, gdy nie zostang zawarte porozumienia mi¢dzy pracodawcami na wolne
stanowiska pracy nalezy oglosié nabor na podstawie odrebnych przepisow.

§8
Sprawozdania statystyczne sporzgdza jednostka obstugiwana, Centrum Ustug Wspodlnych
Powiatu Wolominskiego przekazuje jej dane finansowe w terminach umozliwiajacych
prawidlowe ich wyslanie.

§9
Zaswiadczenia o zarobkach pracownikow, w tym druk Rp-6 sporzadza Centrum Ustug
Wspolnych Powiatu Wolominskiego we wspolpracy z kadrami jednostki obslugiwane;j.



§10
Dokumenty finansowo-ksiggowe za rok 2016 pozostaja w dotychczasowej siedzibie
jednostki obstlugiwanej, z zastrzezeniem  zapewnienia do nich wgladu gléwnemu
ksiegowemu jednostki obstugujace;.



Zatacznik Nr 1 do procedury
ws. wspolnej obstugi finansowej jednostek oswiatowych

Porozumienie Nr.........
Zawarte wdniu...............ooennl w Wotominie pomigdzy Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu
Wolominskiego reprezentowanym przez:
Roberta Rataja
Zwanym dalej ,,Centrum”
a

Zwanym dalej ,,Jednostka obstugiwang™

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047) zwane;j
dalej ustawg o rachunkowosci, art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t... Dz. U.
z 2016 1. poz. 1870) oraz Uchwaly Nr XXV-261/2016 Rady Powiatu Wotominskiego z dnia 17 pazdziernika
2016 roku ustala sig, co nastgpuje:

§1
Porozumienie ustala zakres obowigzkéw wynikajacych z prowadzenia Centrum obstugi finansowo-
ksiegowej, organizacyjnej i administracyjnej dla jednostek obshigiwanych, sposéb i zasady
jego realizacji oraz wzajemnych relacji w tym obiegu i ewidencjonowania dokumentow.

§2

Obstuga finansowo — ksiggowa, o ktorej mowa w § 1 obejmuje :

1. Zakres obstugi rachuby plac jednostek obstugiwanych w szczegdlnosci:

1) naliczenie wynagrodzen, zasitkéw i innych s$wiadczen pienigznych naleznych pracownikom
jednostek obstugiwanych, w tym wyplat swiadczen z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

2) rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikow jednostek obstugiwanych z obowiazkowych skladek
ZUS,

3) realizacja zobowigzan z zakresu naliczania i odprowadzania skladek z tytulu ubezpieczenia
oraz naleznosci podatkowych pracownikdw jednostek obstugiwanych,

4) sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla celow emerytalno-rentowych pracownikéw
jednostek obshugiwanych oraz do innych celéw na wniosek pracownika, w porozumieniu z kadrami
jednostek obstugiwanych,

5) wykonywanie zadan z zakresu statystyki oraz przygotowanie materiatbw do sporzadzania
kwartalnych sprawozdan statystycznych i przekazaniu do jednostek obstugiwanych w celu
ich dalszej realizacji do GUS.

6) sporzadzanie wymaganych sprawozdan obslugiwanych jednostek, dotyczacych obowigzkowych
sktadek ubezpieczeniowych (PLATNIK), podatkéw (PIT), oraz innych sprawozdan przewidzianych

prawem,
7) rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela,
8) prowadzenie korespondencji z organami egzekucyjnymi, tj. komornikami sadowymi

oraz poborcami skarbowymi,

9) obliczanie zarobkéw w zwigzku z przejéciem pracownikéw jednostek obstugiwanych
na emeryture/rente¢ lub $wiadczenie kompensacyjne we wspolpracy z kadrami jednostek
obstugiwanych,

10) wydawanie na wniosek zainteresowanego pracownika zaswiadczen niezbednych do ustalenia
kapitalu poczatkowego,

11) rozliczanie i skladanie informacji dotyczacego PEFRON.



2. Zakres obstugi finansowej jednostek obstugiwanych w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i budzetowej w jednostkach objetych obstuga
Centrum Ushug Wspoélnych,
prowadzenie rachunkéw bankowych oraz gospodarowanie srodkami pieni¢znymi zgromadzonymi
na nich, w tym regulowanie zobowiazan stosownie do posiadanych kompetencji,
dokonywanie platnosci z rachunkéw bankowych jest na podstawie zatwierdzonych przez Dyrektora
jednostek obstugiwanych dokumentéw finansowo-ksiggowych,
biezacy nadzor nad realizacja planu finansowego jednostek obstugiwanych oraz opiniowanie
i przygotowanie wnioskow o zmiany w planach finansowych przy wspolpracy z Dyrektorami,
przygotowanie materialdw niezbednych do opracowywania  projektéw planow dochodéw
i wydatkow budzetowych, dla obstugiwanych jednostek przy wspotpracy z Dyrektorami,
wspolpraca ze Skarbnikiem Powiatu Wolominskiego w zakresie realizacji budzetu w czgsci
dotyczacej finansowania obstugiwanych jednostek,
biezaca informacja o sytuacji finansowej z realizacji budzetu jednostek obstugiwanych,
sporzadzenie rocznego sprawozdania statystycznego dotyczacego srodkow trwatych (FO03)
1 przekazanie go do GUS.
sporzadzania wymaganych sprawozdan finansowych i budzetowych obstugiwanych jednostek
oraz innych sprawozdan w terminach okreslonych w odrgbnych przepisach przewidzianych prawem,

10) koordynowanie prac zwigzanych =z inwentaryzacja skladnikow majatkowych jednostek

obshugiwanych oraz jej rozliczanie, termin oraz metoda inwentaryzacji ustalana jest odrgbnym
porozumieniem.

3. Zakres rachunkowosci jednostek obstugiwanych w szczegolnosci:

1
2)
3)
4)
5)

6)
7

prowadzenie rachunkowosci, o ktorej mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2016r. poz. 1047):

prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen
w przypadku chronologicznym w sposob systematyczny i ciagly,

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji przewidzianej
ustawa,

rozliczanie inwentaryzacji aktywow i pasywow,

przygotowanie polityki rachunkowosci oraz innych instrukcji i procedur,

weryfikacja pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodoéw ksiegowych,

kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczaca operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostek obstugiwanych,

§3

Do zadann Centrum Ushlug Wspdlnych réwniez nalezy udzielanie instruktazu i informacji pracownikom
jednostek obslugiwanych w zakresie objetym porozumieniem.

§4

Obstuga administracyjna — organizacyjna oraz w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej miedzy
Centrum Ustug Wspdlnych, a jednostkami obstugiwanymi okresla odrebny dokument.

§5

Obieg dokumentéw migdzy Centrum Ustug Wspolnych, a jednostkami obstugiwanymi okresla odrgbny
dokument.

§6

Porozumienie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku i obowigzuje na czas nieokreslony.

CENTRUM JEDNOSTKA OBSLUGIWANA



Zatacznik Nr 2 do procedury
ws. wspolnej obstugi finansowej jednostek oswiatowych

(miejsce i data)
POROZUMIENIE

zawarte w dniu r. w Wolominie pomiedzy pracodawcami
samorzgdowymi:

Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Wolominskiego z siedzibg 05-200 Wolomin,
ul. Legionoéw 85, reprezentowanym przez Roberta Rataja - Dyrektora,

zwanym dalej ,,Nowym Pracodawca”,

a

z siedziba, \
reprezentowanym przez - Dyrektora Szkoty

zwanym dalej ,,Dotychczasowym Pracodawcg”,

lub lacznie ,.Stronami”.

Strony zawieraja w trybie art. 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902) Porozumienie nastepujacej tresci:

§ 1
1. Z dniem 1 stycznia 2017 roku przenosi si¢ Panig , zatrudniong na
stanowisku w Zespole Szkot do pracy w Centrum

Ustug Wspdlnych Powiatu Wolominskiego na stanowisko ----

2. Pracownik wyrazil pisemna zgode na przeniesienie do pracy w Centrum Usiug Wspdlnych
Powiatu Wolominskiego na warunkach okreslonych w Porozumieniu. Oswiadczenie o
wyrazeniu zgody stanowi zatacznik do Porozumienia.

3. Miejscem wykonywania pracy pracownika staje si¢ Centrum Ustug Wspolnych Powiatu
Wolominskiego z siedzibg w Wotominie przy ul. Legionow 85.

4. Nowy Pracodawca bedzie zatrudnial Pracownika na podstawie umowy o prace na czas
nieokreslony. Szczegétowe warunki pracy i placy zostang okres§lone pomiedzy Nowym
Pracodawca a Pracownikiem.

5. Za przeniesieniem Pani przemawiaja wazne potrzeby
Nowego Pracodawcy. Przeniesienie nie narusza waznego interesu Dotychczasowego
Pracodawcy.

§2
Akta osobowe Pracownika oraz pozostata dokumentacja zwigzana ze stosunkiem pracy Pani
zostang przekazane Nowemu Pracodawcy w dniu ........
Czynnos$¢ przekazania akt osobowych Pracownika zostanie potwierdzona protokotem
zdawczo-odbiorczym.

§3
Porozumienie sporzadzono w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron, jeden dla Pracownika i jeden do akt osobowych Pracownika.

§4
Porozumienie wchodzi w zycie z dniem zawarcia.

Dyrektor Zespotu Szkot Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych



Wolomin, dnia roku

Wyrazam zgode na podjecie zatrudnienia z dniem 1 stycznia 2017 roku w Centrum
Ushug Wspodlnych Powiatu Wotominskiego w trybie art. 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902).

data i podpis pracownika



