VENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W RYBNIKU
ul, v‘u’éau.\,"smwa Stanistawa Reymonta 69
o 34200 Rybrik tel. 32 439080
‘1P €42-299-48-07 REGON 240645762 Zarzadzenie nr 25/2018

Dyrektora Centrum Ustug Wspéinych w Rybniku
z dnia 23 sierpnia 2018 roku

W sprawie wprowadzenia instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych dla jednostek obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspalnych w Rybniku

Na podstawie:

— uchwaty Nr 404/XXV1/2016 Rady Miasta Rybnika z dnia 20 pazdziernika 2016 roku
w sprawie organizacji wspdlnej obstugi przez Miejski Zesp6t Obstugi Placéwek Oswiatowych
(z pdin. zm.),

— § 3 ust. 2 Statutu Miejskiego Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych stanowigcego
zatacznik do uchwaty Nr 406/XXV1/2016 Rady Miasta Rybnika z dnia 20 pazdziernika 2016
roku (z péin. zm.),

— art. 10b ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 roku,
poz. 994 z péin. zm.),

— § 6 zarzadzenia nr 74/2018 Prezydenta Miasta Rybnika z dnia 29 stycznia 2018 roku
w sprawie racjonalnej gospodarki pienieznej jednostek budzetowych Miasta,

— zarzadzenia nr 486/2018 Prezydenta Miasta Rybnika z dnia 2 lipca 2018 roku w sprawie
okreslenia zasad zarzadzania uprawnieniami w systemie bankowosci elektronicznej iPKO
biznes,

— zarzadzenia nr 783/2016 Prezydenta Miasta Rybnika z dnia 28 grudnia 2016 roku w sprawie
zasad prowadzenia rozliczeri z tytutu podatkéw od towaréw i ustug przez Miasto Rybnik
(z péin. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
dla jednostek obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku, stanowigcg
zatacznik do zarzadzenia.

§ 2.
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw jednostek obstugiwanych oraz Centrum Ustug
Wspélnych w Rybniku do zapoznania sie z instrukcja oraz do jej stosowania.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom jednostek obstugiwanych przez Centrum
Ustug Wspdlnych w Rybniku.



§ 4.
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawujg kierownicy poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku.

§ 5.
Traci moc zarzadzenie nr 47/2016 Dyrektora Miejskiego Zespotu Obstugi Placowek
Oéwiatowych z dnia 1 grudnia 2016 roku oraz zarzadzenie nr 64/2016 Dyrektora Miejskiego
Zespotu Obstugi Placowek O$wiatowych z dnia 30 grudnia 2016 roku.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2018 roku.



CENTRUM USEUG WSPOLNYCH
W RYENIKU

ul. Wiadystawa Stanistawa Reymonta 69 . .
44-200 Rybnik tel, 32 43%600 Zafqcznik do zarzgdzenia nr 25/2018

+'C542-296-45-07 REGON 240646762

Instrukcja sporzagdzania, obiegu i kontroli
dokumentdéw finansowo-ksiggowych dla jednostek obstugiwanych
przez Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku

§1.
Postanowienia ogdlne

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

2. Dyrektorzy jednostek obstugiwanych sa zobowigzani do rzetelnego wypetniania
obowigzkéw natozonych niniejszg instrukcjg, a w szczegdlnosci by nie dopusci¢ do zaptaty
zobowigzan po terminie ptatnoéci.

3. Dyrektorzy jednostek obstugiwanych majg wylaczne kompetencje do dysponowania
srodkami publicznymi oraz zaciagania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania
planu finansowego oraz przeniesieri wydatkéw w tym planie. Dyrektor Centrum Ustug
Wspdlnych w Rybniku odpowiada w catosci za rachunkowosc¢ i sprawozdawczosé.

4. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a) CUW —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku,

b) jednostce — nalezy przez to rozumieé jednostke obstugiwang przez CUW,

c) dyrektorze jednostki — nalezy przez to rozumieé dyrektora jednostki obstugiwanej
przez CUW, osobe zastepujaca lub upowazniong — zgodnie z wewnetrznymi
uregulowaniami jednostki,

d) gtéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumieé gtéwnego ksiegowego CUW, osobe
zastepujaca lub upowazniong przez Dyrektora CUW,

e) instrukcji — nalezy przez to rozumieé instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych dla jednostek obstugiwanych przez Centrum
Ustug Wspdlnych w Rybniku,

f) fakturze — nalezy przez to rozumieé fakture, rachunek, note obciazajacg lub inny
dokument o podobnym charakterze.

5. Wszelkie wzory dokumentéw, o ktdrym mowa w instrukcji, dostepne sa na stronie
internetowej www.cuw.rybnik.pl. Jednostka jest zobowigzana do stosowania aktualnej
wersji dostgpnych formularzy i szablonéw, a o ich modyfikacjach CUW powiadamia
wszystkie jednostki pocztg elektroniczng oraz wiadomoscig na stronie internetowe;j.
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§2.

Dowody ksiegowe — zasady ogdle

Dowody ksiegowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Moga byc one rowniez sporzgdzone

w jezyku obcym, jezeli dotycza operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym.

W treéci dowodéw ksiegowych dopuszczalne jest stosowanie skrotow 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 ksiggowych

wymazywania i przerdbek.

Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac jedynie

przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie,

wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci

lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazer lub liczb, wpisanie poprawnej

tredci i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna

poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Dowody ksiegowe przekazywane do CUW powinny byé¢ sprawdzone pod wzgledem

merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

Przeprowadzona kontrola merytoryczna, o ktérej mowa w instrukcji oznacza, ze:

a) dokument wystawiony jest przez wiasciwy podmiot,

b) ujete w dokumencie dane s3 zgodne z rzeczywistoscia,

c) operacja gospodarcza zostata wykonana na podstawie wezesniej zawartej umowy lub
ztozonego zamoéwienia (badz opisano przyczyneg ich braku),

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

e) ujete na dokumencie dostawy, ustugi lub roboty budowlane zostaty rzeczywiscie
wykonane, w sposdb okreslony w umowie i odpowiadaja wymaganiom jednostki,

f) operacja zostata wykonana w sposob rzetelny, oszczedny i efektywny z zachowaniem
nalezytej starannoéci i zasad wynikajacych z obowigzujacych cennikéw, taryf, norm
i standardow,

g) wykonanie operacji gospodarczej jest niezbgdne do zabezpieczenia poprawnego
wykonania zadar lub funkcjonowania jednostki.

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

a) dokument zawiera wszystkie elementy okreslone w przepisach prawa i w instrukcji,

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

c) w opisie dokumentu wypetniono wszystkie pola (elementy), a jego wynik umozliwia
ujecie, w sposéb poprawny, operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych,

d) sporzadzenie, opisanie i kontrola dokumentu zostaly przeprowadzone przez
wtasciwych pracownikow,

Strona 2|16

- L



e) dokument jest wolny od btedéw rachunkowych,

f) dokument nie zawiera poprawek tresci dokonanych w sposéb niedozwolony
przepisami.

Gtéwny ksiegowy w razie ujawnienia:

a) nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu — zwraca go dyrektorowi
jednostki w celu ich usuniecia,

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

W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy ma prawo:

a) wnioskowac do dyrektoréw jednostek i Dyrektora CUW o okreslenie trybu, zgodnie
z ktorym maja by¢ wykonywane przez jednostki i komérki organizacyjne CUW prace
niezbgdne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji
ksiggowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczoéci finansowej,

b) zadac od dyrektoréw jednostek udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen
bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien.

§3.

Dokumentacja ksiegowa

Wszelkie dokumenty bedgce podstawa ujecia w ksiegach rachunkowych nalezy dostarczyé
w oryginale, chyba ze przepisy szczegélne stanowig inaczej.

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

in Nazwa (i numer) - Termin przekazania
) dokumentu do CUW
nalezy wypetni¢ wszystkie
wiersze w pierwszej tabeli (od
pieczgtki do podpisu
kierownika jednostki)
5 i nadrukowa¢ na odwrocie
Faktura wraz z opisem — . " :
1 metryczka; otrzymanej faktury ptatnejze | 4 dni robocze przed

srodkdw budzetowych terminem ptatnosci
(rachunku wydatkéw); tylko

w przypadku braku mozliwosci
nadruku nalezy dotgczyé
metryczke na oddzielnej
kartce

CUW_Rybnik _3.x
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Lp.

Nazwa (i numer)
dokumentu

Opis (uwagi)

Termin przekazania
do CUW

Faktura wraz z opisem —
metryczka EFS;
CUW_Rybnik_40.x

nalezy wypetni¢ pierwsza
tabele (od pieczatki do
podpisu kierownika jednostki)
i nadrukowac¢ na odwrocie
otrzymanej faktury
wspotfinansowanej ze
srodkow EFS; tylko

w przypadku braku mozliwosci
nadruku nalezy dotgczyé
metryczke na oddzielnej
kartce

4 dni robocze przed
terminem ptatnosci

Nota korygujaca;
CUW _Rybnik_11.x

nalezy sporzadzi¢ w przypadku
nieprawidtowych danych na
otrzymanej fakturze zakupu
(np.: btedny adres, nabywca,
nr NIP) lub fakturze sprzedazy
(np.: btedny termin ptatnosci)

po otrzymaniu kopii
zaakceptowanej przez
wystawce faktury
(kontrahenta); w przypadku
jej nieotrzymania jednostka
musi posiadac potwierdzenie
nadania noty

Zlecenie — wydatki (wraz
z kserokopig podstawy);
CUW_Rybnik_10.x

nalezy wypetni¢ w przypadku,
kiedy jednostka nie posiada
faktury, a chce zleci¢ ptatnos¢
przedsiebiorcy ze srodkéw
budzetowych (rachunku
wydatkdw), np.: na podstawie
faktury proforma badz
zamowienia; zlecenie nie
stanowi kosztu — nie jest
rejestrowane w systemie i nie
wymaga nadrukowania
metryczki

4 dni robocze przed
terminem ptatnosci

Zlecenie —inne (wraz
z kserokopig podstawy);
CUW _Rybnik_21.x

przepisy § 3 ust. 2 pkt 4
stosuje sie odpowiednio, ale
przelew srodkow dotyczy
innego rachunku bankowego
niz wydatki (np.: projekty
unijne, sumy depozytowe)

4 dni robocze przed
terminem ptatnosci

Dyspozycja przelewu —
wydatki;
CUW _Rybnik_12.x

nalezy sporzadzic, jezeli
konieczno$¢ poniesienia
kosztu i wydatku ze srodkdw
budzetowych wynika z innych
tytutdw niz faktura (np.:
podatek od nieruchomosci,
optaty sadowe, skarbowe, za
gospodarowanie odpadami,
abonament RTV, dofinansowa-
nie do okularow, studiow); na
odwrocie nalezy nadrukowac
metryczke, o ktdrej mowa
w§3ust. 2pktl

4 dni robocze przed
terminem ptatnosci
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ip Nazwa (i numer) Opis (uwagi) Termin przekazania
) dokumentu do CUW
nalezy sporzadzic, jezeli
koniecznos¢ poniesienia
kosztu i wydatku ze $srodkéw
_Dyspozyqa przelewu — innych_ niz budzetovi/e wY_mka 4 dnif robocze przed
7. inne; z odmiennych tytutéw niz terminem platnogci
CUW _Rybnik_22.x faktura; tylko w przypadku
projektow na odwrocie nalezy
nadrukowac metryczke, o
ktérej mowa w § 3 ust. 2 pkt 2
e nalezy spo’rzqdzfc’ w przypadku | na bigzqco; '
g dochody: przelewEJ srodkéw z rachun_ku termin przelewu — 4 dni
CUW Rybnik 13.x dochoddw, np.: .prrzy zwrocie robocze od daty wptywu do
- — nadptat dla rodzicow cuw
wypetnia wnioskujacy
pracownik jednostki,
a zatwierdza dyrektor
jednostki; standardowy termin
rozliczenia zaliczki wynosi 14 na biezgco;
9 Whniosek o zaliczke; dni od jej otrzymania, lecz nie | termin realizacji — 4 dni
’ CUW_Rybnik_28.x pdZniej niz do ostatniego dnia | robocze od daty wptywu do
kwartatu; w grudniu wszystkie | CUW
zaliczki nalezy rozliczy¢ do 15;
dla zaliczek z projektow
unijnych mozliwe sg inne
terminy rozliczenia
wypetnia wnioskujgcy
pracownik jednostki,
Rozliczenie zaliczki a zatwierdza dyrektor
(wraz z fakturami jednostki; niedopuszczalne " o o s
opisanymi w sposob jest wydatkowanie wiekszej n-a_ RIRENE .EECZ ns el
10. - . ) niz do 5. dnia nastepnego
okreslony w § 3 ust. 2 pkt kwoty niz otrzymana zaliczka, i e
;e . . miesigca
1-2); ani tez dokonywanie zwrotéw
CUW_Rybnik_29.x na rachunek bankowy
pracownika za poniesione
uprzednio wydatki
wypetnia jednostka
Preyjacie Sredks trwalego = przyjmujgca s’r.odek trwaty dg 7 dnf od dnia przyjecia do
11. | ot {pogst.awov;y [ Pozqsta’ry_— ulf;/v;a{];a; CU‘:\;r OSna;zyd .
; zgodnie z obowigzujgcymi skfadnik majatku do ni
QO Byomik 273 zasadami (polityka) od dnia dostarczenia OT
rachunkowosci)
sporzadza jednostka
przekazujgca $rodek trwaty . . .
Protokdt przekazania — (podstawowy i pozostaty) do do 7 dni od Flma prz.yjqqa
o e . . przez podmiot przejmujacy;
12 przyjecia $rodka trwatego — | innego podmiotu, w 3 CUW oznaczy skladnik

PT;
CUW _Rybnik_30.x

egzemplarzach, z ktorych 1 —
po podpisaniu przez podmiot
przejmujacy — nalezy
dostarczy¢ do CUW

majatku do 14 dni od dnia
dostarczenia PT
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Nazwa (i numer)

Termin przekazania

Lp. Opis (uwagi

P dokumentu s gi) do CUW
Likwidacja $rodka trwatego | nalezy sporzadzi¢ w momencie

13. | =LT; likwidacji srodka trwatego do 7 dni od dnia likwidacji
CUW_Rybnik_31.x (podstawowego i pozostatego)

nalezy sporzadzi¢ w przypadku

delegowania pracownika

jednostki poza Miasto Rybnik;

po zakonczeniu podrozy
Polleceme wyjazdu sfuzbowej pracgwmk wy’s.taw1a 45,1 B G e
stuzbowego —dla rachunek kosztow podrdzy ; . .

14, . ; s . zakonczenia podrézy
pracownika jednostki; (druga czes¢ polecenia) stusbowei
CUW_Rybnik_4.x dotgczajac niezbedne J

dokumenty; na odwrocie
nalezy nadrukowaé¢ metryczke,
o ktérej mowa w § 3 ust. 2 pkt
1-2
po zakonczeniu podrozy
stuzbowej nalezy wypetnic
ktiérii
Polecenie wyjazdu IMETRYCIRS, 1 Ktore) mowaw dokumenty przekazuje
) § 3 ust. 2 pkt 1-2, a do ] o .
stuzbowego — dla dyrektora .. 3 s Wydziat Edukacji; termin

15. | .. : delegacji dofgczy¢ niezbedne .

jednostki; wypfaty — 7 dni od daty
, . dokumenty, w tym

wzor z Urzedu Miasta L. : i wptywu do CUW
oéwiadczenie o korzystaniu
(bgdz zapewnieniu) positkéw
i noclegu

Oédwiadczenie o uzywaniu nalezy sporzadzi¢ w przypadku

osobowego samocf‘mdu zawarcia u.mowy przyznajacej i GRS !

prywatnego do celow ryczaft na jazdy lokalne; - .

16. : . . Edukacji; termin wyptaty =7
stuzbowych —dla dyrektora | kserokopie umowy nalezy :

- . P dni od daty wptywu do CUW
jednostki; dostarczyc¢ z pierwszym
wzor z Urzedu Miasta o$wiadczeniem

nalezy sporzadzi¢ w systemie

Fi ; ;

o by SO | 3 sgampas pcisany

17. | Faktura VAT sprzedazy y P ; przez dyrektora jednostki —

niepedagogicznego, ztomu, . o
. do 4 dni od daty wystawienia
makulatury, wynajmu,
odsprzedazy energii itp.
nalezy sporzadzi¢ w systemie
ifiy BEKUFBRE VAT ‘Fina.nse_; dotyczy sprzedazy 1 egzemplarz pqdpisany .
18. e zywienia w szkole oraz przez dyrektora jednostki—
P Y zywienia personelu do 4 dni od daty wystawienia
pedagogicznego
nalezy sporzadzi¢ w systemie .
. : 1 egzemplarz podpisany
- : tat
19. Inny dokument sprzedazy Finanse; dotyczy optaty za sitsnn dypekeses jadnostid~

rachunek

pobyt i Zywienie
w przedszkolu

do 4 dni od daty wystawienia
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Lp.

Nazwa (i numer)

Opis (uwagi)

Termin przekazania

dokumentu do CUW
nalezy sporzadzi¢ w systemie
Finanse; note wystawia sie
z tytutu sprzedazy ustug dla 1 egzemplarz podpisany
20. | Nota ksiegowa jednostek objetych przez dyrektora jednostki —
centralizacjg w Rybniku, do 4 dni od daty wystawienia
a takze dla przedsiebiorcéw
jako rekompensate 40 euro
CUW sporzgdza w systemie
Finanse note za nieterminowe
uregulowanie naleznosci
jednostki — za wyjgtkiem 1 egzemplarz podpisany
21. | Nota odsetkowa naleznosci z tytutu pobytu przez dyrektora jednostki —
i zywienia, a jednostka jest do 4 dni od daty wystawienia
zobowigzana do jej
wydrukowania, podpisania
i wystania dtuznikowi
. ; nalezy sporzadzi¢ w systemie
d
o ALAN i/lub VULCAN za caty o
jednostki za miesigc L. £ do 4. dnia miesigca za
22. S miesigc z dotu; do zestawienia L
(dotyczy optat za zywienie i - poprzedni miesigc
i pobyt W jedniostes) nalezy dofgczy¢ imienny wykaz
pobytw] nadptat i zalegtosci
; £ 3 . . 2 dni robocze po kazdym
nalezy uzupetniac na biezgco i ; )
. . . o tygodniu — e-mail do Dziatu
Rozbicie wptat na rachunek | i klasyfikowa¢ wptaty X -
s , Ksiegowosci;
23. | dochoddw; dochoddw na rachunek do4, dnia ilesiqta —za caly
CUW_Rybnik_43.x bankowy jednostki z tytutu ) | miesia ;
i poprzedni miesigc (wersja
pobytu i zywienia .
papierowa)
stanowia go:
a) zbiorcze zestawienie
indekséw materiatowych,
b) zbiorczy dokument PZ
- . . (przyjecie materiatéw), L.
e nego | oy dolament | 4044 medaaz
By g (rozchéd materiatéw), POF 3
d) informacja w zakresie
zuzycia zywnosci dla
kucharzy i pomocy
kuchennych
stanowig go:
a) zestawienie standw
h
Miesieczne rozliczenie magazynowyc : Vot L
. .. wyrobdw gotowych, do 4. dnia miesigca za
25. | magazynu (inny niz

zZywieniowy)

b) dokumenty przychodowe
—PZ, PW, MM,

c) dokumenty rozchodowe —
RW, MM

poprzedni miesigc
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Lp.

Nazwa (i numer) Termin przekazania

Opis (uwagi)

dokumentu do CUW
nalezy sporzadzi¢ zbiorczg
. . informacje o przychodach
Roczne rozliczenie i . . . .
26. i rozchodach opatu i stanie do 10 stycznia za rok ubiegty
magazynu weglowego .
koncowym za caty rok
kalendarzowy
nalezy dostarczyc¢ kserokopie
dwustronnie podpisanej
Zawarta umowa umowy, ktdrej wartos¢ brutto - g
: a4
27 cywilnoprawna wynosi 10000,00 zt lub wigcej, da4 dni od jej zawarcla

a takze wszystkie umowy
dotyczgce robdt budowlanych

3. Na podstawie przedfozonych przez jednostke danych Dziat Ksiggowosci CUW jest

odpowiedzialny za:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g)
h)

przyjmowanie dokumentéw od obstugiwanych jednostek oraz dokonywanie ich
kontroli wstepnej i formalno-rachunkowej,

zatwierdzanie dokumentéw w systemie Finanse i przekazywanie ich do ptatnosci,
biezace dekretowanie dowoddéw ksiegowych i prowadzenie ksigg rachunkowych,
kontrole zgodnoéci operacji gospodarczych z planem finansowym jednostki,
ewidencje i rozliczanie projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw zewnegtrznych,
uzgadnianie planéw finansowych, w tym pomoc przy ich sporzadzaniu i dokonywaniu
zmian w ciggu roku budzetowego,

sporzadzanie rejestrow zakupu i sprzedazy oraz deklaracji czgstkowych VAT,
inwentaryzacje aktywow i pasywow, ich wyceng oraz ustalenie wyniku finansowego,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych iinnych, w tym
przygotowywanie danych do sprawozdawczosci SIO i wnioskéw o pfatnosc.

4. Na podstawie przedtozonych przez jednostke danych Dziat Finansowy CUW jest

odpowiedzialny za:

a)
b)

otwieranie i zamykanie rachunkéw bankowych,

zamawianie érodkéw na rachunki bankowe wydatkéw oraz biezaca kontrole wysokosci
sald na wszystkich rachunkach bankowych,

realizacje przelewéw ztozonych faktur i zlecen, przelewy podatku VAT,

prowadzenie ksigg pomocniczych srodkow trwatych — podstawowych | pozostatych,
sporzadzanie niezbednych informacji i zestawien z ksigg inwentarzowych, w tym
informacji o stanie mienia komunalnego oraz zestawien naliczen amortyzacji.

§4.
Dokumentacja ptacowa

1. Wszelkie dokumenty kadrowe (zrédtowe) sa wytwarzane w jednostce i tam pozostajg. Do

CUW nalezy dostarczaé¢ wytacznie dane juz przetworzone (wtdérne) chyba, ze przepisy

szczegolne stanowig inaczej.
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2. Dyrektor jednostki odpowiada za treéé danych kadrowo-ptacowych przekazywanych do
CUW oraz za terminowe ich dostarczenie.
W przypadku przekazywania danych do pracownikéw Dziatu Ptac CUW z wykorzystaniem
poczty elektronicznej pracownicy jednostki s zobowiazani do zabezpieczenia ich zgodnie
z wymogami bezpieczeristwa informacji.

3.

Harmonogram przekazywania danych do ptac dotyczacy godzin ponadwymiarowych

i doraznych zastepstw jest udostepniany na stronie internetowej CUW i przesytany do
jednostek na poczatku roku kalendarzowego.

5. Zakres przekazywanych do Dziatu Ptac CUW danych niezbednych do naliczenia éwiadczen

pracowniczych wraz z terminami przedstawia tabela:

CUW _Rybnik _24.x

nagrdd dyrektora, kuratora
i ministra

[ Nazwa (i numer) opls fuwagi) Termin przekazania
R dokumentu P g do CUW
Oswiadczenie pracodawcy nalezy wypetni¢ w momencie | niezwtocznie, najpdzniej 2 dni
1. | wsprawach kadrowych; zatrudnienia nowego robocze przed rozpoczeciem
CUW _Rybnik_1.x pracownika umowy
OSWIat.:lczeme Eleey vtfyp_e’mlc W rf10r_nenC|e niezwtocznie, najpdzniej 2 dni
zleceniodawcy w sprawach | zatrudnienia zleceniobiorcy .
2. . . robocze przed rozpoczeciem
kadrowych; (w tym zawarcia nowej — N—
CUW _Rybnik_15.x kolejnej umowy) Y
— esiat—do 15,
Dane do wypfat nalezy wypetnic te punkty 2 _blezacy TT’}IE%IQC 4o
. ; ; dnia tego miesigca;
wynagrodzen dla (tabelki), ktérych dane . C
s o » . niewykazane wczesniej
pracownikow administracji, | dotycza; niepotrzebne tabele | . ;
3. ; ¢ : ; informacje o wyptatach
obstugi oraz nauczycieli nalezy wykasowac o y
i jubileuszy, odpraw itp. —do 5
z Kodeksu Pracy; zachowujac jednak ]
; . dni roboczych przed
CUW_Rybnik_33.x dotychczasowg numeracje X
terminem wyptaty
na przyszty miesigc — do 15.
DafE da GVt nalezy TNype"m:c te punkty dnia m|e5|e_1ca
; (tabelki), ktérych dane poprzedzajgcego;
wynagrodzen dla . ; hog
L dotyczg; niepotrzebne tabele | niewykazane wczeséniej
4, nauczycieli z Karty . ) . N
. nalezy wykasowacé informacje o wyptatach
Nauczyciela; o S .
; zachowujac jednak jubileuszy, odpraw itp. —do 5
CUW_Rybnik_34.x : :
dotychczasowg numeracje dni roboczych przed
terminem wyptaty
nalezy wypetni¢ w przypadku
wystgpienia godzin zgodnie z harmonogramem,
Dodatkowe dane do wyptat | ponadwymiarowych o ktérym mowa w § 4 ust. 4;
5. | dla nauczycieli; i doraznych zastepstw, niewykazane godziny
CUW _Rybnik_39.x a takze z tytutu urlopu zastepstw doraZznych nalezy
okolicznosciowego i opieki podac najpdziniej ostatniego
nad zdrowym dzieckiem do dnia roboczego miesigca
lat 14 (nauczycieli)
: nalezy wypetni¢ w przypadku
Dane do wyptaty nagréd g . .
& | wrpatdaermiig wyptaty w pazdzierniku 3 dni robocze przed terminem

wyptaty
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Nazwa (i numer)

Termin przekazania

tp- dokumentu i do CUW
Dane do wyptaty nalezy podac wszystkie osoby
7 ekwiwalentu za odziez uprawnione do wyptaty do 15 listopada za caty rok
" | i obuwie robocze; ekwiwalentu za caty rok kalendarzowy
CUW _Rybnik_35.x kalendarzowy
Dane do naliczenia
i wyptaty dla pracownikéw | nalezy poda¢ wszystkie osoby | do 10 stycznia po zakorczeniu
g uprawnionych do uprawnione do wyptaty tzw. | roku, za ktory przystuguje
* | dodatkowego trzynastki za caty rok dodatkowe wynagrodzenie
wynagrodzenia rocznego; kalendarzowy roczne
CUW _Rybnik_23.x
jednostka jest zobowigzana
sprawdzi¢ kompletnosé
i prawidtowaos¢ danych
identyfikacyjnych
pracoda.wcy ! F?racown-lka; na do 3 dni od wptywu asygnaty
odwrocie nalezy potwierdzié : .
g ; ; e do jednostki; w przypadku
9 Zaswiadczenie lekarskie; fakt za‘Frudmemjd w jednostce 7US ZLA na odwrocie
ZUS ZLA, ZUS e-ZLA wraz z informacjg, czy . ; .
aracowikizostat d'okumentu musi znajdowac
przeniesiony z innej jednostki st sy
oraz jej nazwe, a takze czy
pracownik nie znajduje sie
w okresie wypowiedzenia
(rozwigzania stosunku pracy)
kazdy rachunek musi odnosic
sie do uprzednio zawartej
Raehimek do umowy umowy (_z podani?m jej 4 dni robocze prze_d
10. . . numeru i przedmiotu) oraz planowanym terminem
cywilnoprawnej b .
by¢ podpisany przez wyptaty
wystawce i zatwierdzony
przez dyrektora jednostki
zajecie nastepuje z chwilg
doreczenia aktu do jednostki,
ktora jest zobowigzana
dostarczy¢ do CUW jego
kserokopie; CUW
Potracenia obligatoryjne — przygotowuje dokumenty
11 zajecia komornicze, pfacowe wymagane przez niezwtocznie, do 2 dni

egzekucyjne,
administracyjne

organ egzekucyjny i udziela
potrzebnych wyjasnien,

a jednostka jest
odpowiedzialna za udzielanie
wszelkich odpowiedzi do
organu w terminie
wskazanym w zajeciu

roboczych od daty wptywu
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I, Nazwa (i numer) Opis (uwagi) Termin przekazania
dokumentu do CUW
potrgcenia dobrowolne sg
mozliwe jedynie za pisemng
Potrgcenia dobrowolne — Zgidq pr?c.o.wnlke‘i na ich
12. | np.: PKZP, ZNP, NSZZ - onanle,Jed.yme . . na biezaco
Solidarnoéé. PZU w przypadku nieposiadania
’ takiej zgody przez CUW
jednostka jest zobowigzana
do jej dostarczenia
Oswiadczenie o uzywaniu nalezy sporzadzié
osobowego samochodu w przypadku zawarcia do 10. dnia miesigca za
13 prywatnego do celéw umowy przyznajgcej ryczatt miesiac poprzedni; termin
" | stuzbowych —dla na jazdy lokalne; kserokopie wyptaty — 7 dni od daty
pracownikéw jednostki; umowy nalezy dostarczy¢ wpiywu do CUW
CUW_Rybnik_16.x z pierwszym oswiadczeniem
Oswiadczenie o uzywaniu nalezy sporzadzic¢
osobowego samoct:nodu w przypadku za't,varrjta dane przekazuje Wydziat
14, prywatnego do celow umowy przyznajacej ryczatt Edukacji; termin wyptaty—7

stuzbowych —dla dyrektora
jednostki;
wzor z Urzedu Miasta

na jazdy lokalne; kserokopie
umowy nalezy dostarczyé
z pierwszym os$wiadczeniem

dni od daty wptywu do CUW

6. Zakres zadan i odpowiedzialnosci jednostki zwigzanych z innymi obowigzkami ptacowymi
(przekazywanymi do Dziatu Ptac CUW) przedstawia tabela:

Nazwa (i numer)

Termin przekazania

Lp. Opis (uwagi
P dokumentu plsit gi) do CUW
Nalezy dostarczy¢:
a) formularz papierowy
Zgtoszenie danych wype’mlony'] ROpisaRYy
; przez ubezpieczonego
o cztonkach rodziny dla . .
; . . i przez dyrektora, lub 2 dni robocze od wptywu do
1, celow ubezpieczenia . .
b) wydruk z programu jednostki
FHISWRtREEY; kadrowego, w ktorym
ZUS ZCNA BB, WSSO |
wprowadzono zgtoszenie,
podpisany przez
dyrektora
nalezy podac liczbe osdb, dla
Liczba oséb ktdrych sporzadzono
poszkodowanych w danym roku do 10 stycznia za rok
2. | wwypadkach w pracy kalendarzowym protokat poprzedni —e-mail do Dziatu

za rok ubiegty
(ZUS IWA)

powypadkowy — zgodnie
z rejestrem wypadkdw
jednostki

Ptac
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in Nazwa (i humer) Opis (uwagi) Termin przekazania
) dokumentu do CUW
nalezy podac imiona
, i nazwiska zatrudnionych
Wykaz emerytow .
| renicistow zatruttionyeh w danym roku , do 31 styc_znla za rok .
3. : kalendarzowym emerytow poprzedni — e-mail do Dziatu
w jednostce ; ¢ :
i rencistow, w tym takze na Ptac
podstawie umowy
cywilnoprawnej
sporzgdzaja tylko te
jednostki, ktore osiggnety
4 Dane do deklaracji PFRON; | stan zatrudnienia co najmniej | do 15. dnia za poprzedni
* | CUW_Rybnik_36.x 25 pracownikéw miesigc
w przeliczeniu na petny
wymiar czasu pracy
Whniosek o wydanie
zaswiadczenia nalezy wypeini¢ w przypadku
5. | ozatrudnieniu koniecznosci otrzymania na biezgco
i wynagrodzeniu (Rp-7); zaswiadczenia Rp-7
CUW_Rybnik_26.x
jednostka wypetnia czes¢ A
dotyczaca zatrudnienia,
Zaswiadczenie natomiast czesc B dotyczacy
o zatrudnieniu wynagrodzenia — CUW; ..
8. ] ! . . na biezgco
i wynagrodzeniu — Rp-7; wyjgtek stanowig
CUW_Rybnik_32.x zaswiadczenia ze
zlikwidowanych placowek —
catos¢ wystawia CUW
Zaswiadczenie jednostka wypetnia czesc
o zatrudnieniu dotyczgca zatrudnienia
7. | iwynagrodzeniu—inne niz | (kadry), a CUW czesc na biezgco
wymienione w § 4 ust. 6 pkt | dotyczgcg wynagrodzenia
6 (ptace)
T T — nalei.y wypeinié.i przestac
sprawozdania o kosztach E-0ialle 49 D_z!afu g do 7 dni po zakonczonym
8. CUW sporzadzi i dostarczy

wynagrodzen;
CUW_Rybnik_42.x

kompletne sprawozdanie do
Wydziatu Edukagji

kwartale

Na podstawie przedtozonych przez jednostke danych Dziat Ptac CUW jest odpowiedzialny

Za.

a)

sporzadzanie list ptac dla pracownikéw i zleceniobiorcow (w tym naliczanie swiadczen
pienieznych z tytutu choroby i macierzyristwa) oraz ich kontrole formalno-rachunkowg;
po akceptacji przez gtéwnego ksiegowego dokument podlega kontroli merytorycznej
oraz zatwierdzeniu przez dyrektora jednostki,

przelew wynagrodzeri i wszelkich potraceri na odpowiednie rachunki bankowe,
przekazywanie tzw. paskow z wynagrodzeri w formie papierowej lub elektronicznej;
paski w wersji elektronicznej sg wysytane tylko za zgoda pracownika jednostki (mozna
wykorzysta¢ wzér upowaznienia —szablon nr CUW_Rybnik_19.x),
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d)

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

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

sporzadzanie deklaracji podatkowych, informacji PIT dla pracownikéw, emerytow
i ucznidw oraz przekazanie ich do jednostki i wiasciwych urzedéw skarbowych,
sporzgdzanie rocznych kart zarobkowych i zasitkowych oraz informacji rocznej dla
osoby ubezpieczonej (RMUA),

sporzadzanie deklaracji lub informacji PFRON, w tym naliczanie i odprowadzanie
sktadek,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji zaje¢ z wynagrodzen oraz
ustalenia wysokosci naleznych potracen,

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

analizowanie realizacji planéw wynagrodzer, w tym pomoc przy ich opracowywaniu,
przygotowanie danych do sprawozdawczosci SIO, GUS, o kosztach wynagrodzeri
(limity), z nauczaniem religii, do wnioskéw o ptatnosc z realizowanych projektéw,

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

§ 5.

Dokumentacja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Wszelkie dokumenty dotyczgce $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
(2rédtowe) s3 wytwarzane w jednostce i tam pozostajg. Do CUW nalezy dostarczad
wytgcznie dane juz przetworzone (wtérne, zbiorcze). Wyjatek stanowig faktury.

2. Zakres przekazywanych do Dziatu Finansowego CUW danych niezbednych do wyptacenia
Swiadczen oraz ptatnosci ze Srodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wraz
z terminami przedstawia tabela:
Nazwa (i numer) ] , Termin przekazania
o dokumentu Opis (uwagi) do CUW
nalezy wypetni¢ pierwszg
tabele (od pieczatki do
podpisu kierownika jednostki)
Faktura wraz z opisem — i nadrukowac na odwrocie .
) . 4 dni robocze przed
1. metryczka ZFSS; otrzymanej faktury; tylko T
CUW_Rybnik_9.x w przypadku braku mozliwosci
nadruku nalezy dotgczy¢
metryczke na oddzielnej
kartce
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Nazwa (i numer)

Termin przekazania

Lp. Opis (uwagi
P dokumentu pis 9i) do CUW
nalezy wypetni¢ w przypadku,
) : 4 ka ni i
Zlecenie ZFSS (wraz kiedy jednostka ﬂle-EJOSIada B
. faktury, a chce zlecic ptatnosc .
z kserokopig podstawy i 4 dni robocze przed
2 ;5 przedsiebiorcy, np.: na . 7 s
ptatnosci); N R — terminem ptatnosci
CUW._Rybnik_14x REsIAWIE IR e A
zamowienia czy tez umowne]j
zaliczki
nalezy wypetnic¢ (2 strony)
dzi .
Zlecenie wyptaty pozyczki Iy pl)rzyp.adk.u ) Zle.lema. na biezgco;
] pozyczki mieszkaniowe] ) )
3. dla pracownika; racowrikow] Jedmostklipo termin wyptaty — 14 dni
CUW_Rybnik_6.x B - ! . P od daty wptywu do CUW
uprzednim sprawdzeniu spfaty
wczesniejszych zobowigzan)
nalezy wypetnic (2 strony)
. k i i
Zlecenie wyptaty pozyczki M }?rzypgd i udzue'lenla_ na biezgco;
pozyczki mieszkaniowej . .
4, dla emeryta; areryveaw lednostki loo termin wyptaty — 14 dni
CUW_Rybnik_8.x L ) p od daty wptywu do CUW
uprzednim sprawdzeniu sptaty
wczesniejszych zobowigzan)
Slhseenie wyghey nalezy wypetnic (2 strqny}
s . w przypadku przyznania .
Swiadczenia dla . . ) na biezgco;
. ) Ny $wiadczenia socjalnego dla . .
5. pracownika —inne niz . . termin wyptaty — 14 dni
. pracownika zgodnie
pozyczka; - regulaminem od daty wptywu do CUW
CUW_Rybnik_5.x SR .
obowigzujacym w jednostce
nalezy wypeinic¢ (2 strony)
Z i t k i
vitnoni e meryta | éwiadesenia soqainego dia | " HERC
6. ! : & termin wypfaty — 14 dni

inne niz pozyczka;
CUW _Rybnik_7.x

emeryta zgodnie
z regulaminem
obowigzujacym w jednostce

od daty wptywu do CUW

3. Na podstawie przedtozonych przez jednostke danych Dziat Finansowy CUW jest

odpowiedzialny za:

a) prowadzenie ksiag rachunkowych ZFSS,

b) monitoring sptaty udzielonych przez jednostke pozyczek,
c¢) informowanie dyrektoréw jednostek o biezagcym wykorzystaniu ZFSS i wysokosci

$rodkdw pozostajgcych do dyspozycji,

d) naliczenie, pobranie i odprowadzenie podatku dochodowego od osob fizycznych dla
emerytéw jednostki — zgodnie z informacjg uzyskang z jednostki na podstawie

prowadzonej tam ewidencji (kartotek),

e) prowadzenie indywidualnych kartotek S$wiadczen ZFSS dla kazdego pracownika
jednostki, a takze naliczenie, pobranie i odprowadzenie podatku dochodowego od

0s6b fizycznych (zadanie wykonuje Dziat Ptac CUW).
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§ 6.

Dokumentacja organizacyjno-administracyjna

1. Wszelkie dokumenty dotyczace spraw organizacyjno-administracyjnych nalezy sktadaé
w sekretariacie CUW. Wyjatek stanowig sprawy zwigzane z obstugg ubezpieczenia
grupowego, ktore nalezy sktadac bezposrednio w Dziale Administracyjnym CUW.

2. Zakres przekazywanych do Dziatu Administracyjnego CUW danych wraz z terminami
przedstawia tabela:

Nazwa (i numer) ) . Termin przekazania
Lp. Opis (uwagi
P dokumentu pis (. gi) do CUW
: : : nalezy wypetni¢ w celu e w
Whniosek o konfiguracje dodania, modyfikacji lub na bteza%co, o
dostepu do systemu L . Czas zmiany uprawnien — 2
1. . usuniecia uzytkownika .
Finanse; seyererls ERESaors dni robocze od wptywu do
CUW _Rybnik 2.x et . " cuw
- zmiany jego roli (funkcji)
nalezy wypetni¢ w celu
nadania, zmiany badz
usuniecia uprawnien
pracownikowi jednostki do na biezaco;
5 Whniosek o konfiguracje systemu iPKO biznes; dyrektor | czas zmiany uprawnieri — 2
) dostepu do iPKO biznes jednostki wypetnia czesé dni robocze od wptywu do
identyfikacyjng oraz okreéla cuw
dostep do rachunkdw
bankowych (bez wypetniania
czesci A, BiC)
nalezy wypetni¢ w przypadku
zatozenia konta (profilu)
nowego uzytkownika — . .
racownika jednostki — S
Karta identyfikacyjna P .- . czas nadania uprawnien — 14
3. ) G 2 w systemie iPKO biznes; konto .
uzytkownika iPKO biznes . : dni roboczych od wptywu do
(profil) aktywuje PKO Bank
. . cuw
Polski na podstawie
kompletnych informacji
podanych w karcie
nalezy wypetni¢ w przypadku,
gdy jednostka potrzebuje
Przygotowanie zapytania weapdrEa W proce5|e . minimum 7 dni przed
przygotowania zapytania .
4. ofertowego; planowanym ogtoszeniem
CUW_Rybnik 41.x OTEFidUisgD pray postepowania
= = zamowieniach publicznych;
wniosek mozna ztozy¢ w CUW
lub przesta¢ drogg e-mailowa
Deklaracja przystgpienia wypetnia zainteresowany
(zm:arlly) do grupowego pracowr.ukjednostkl; " de 20, i Filssiac
ubezpieczenia nastepnie CUW przygotuje . o
. : ; poprzedzajgcego miesiac
5. (sporzadzona na podstawie | deklaracje w systemie rozpoczecia ubezpieczenia
»Instrukcji wypetniania i przekaze do jednostki celem pocze P
deklaracji” dostepnej na jej podpisania przez
stronie internetowej CUW) | pracownika
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Lp.

Nazwa (i numer) Termin przekazania

Opis (uwagi)

dokumentu do CUW
do zaparafowania przez
. e b
PrOszkt umowy_ prawnika Jgdnostka wysye? it 7 o przed
cywilnoprawnej tylko e-mailowo — wszystkie o
. : . podpisaniem umowy;
(opracowany na podstawie | umowy cywilnoprawne, ktére: .. .
; umowe w wersji ostatecznej
dokumentu ,Zasady a) dotycza robot ; e
6. . : prawnik zaparafuje i
prawidfowego oznaczania budowlanych, < ; :
i g . e-mailowo poinformuje
stron umowy” dostepnym b) generujg jakikolwiek . B e e taaer
o . 3 ; . jednostke o mozliwosci jej
na stronie internetowe;j dochaod dla jednostki, s
Cuw) c) wartos¢ brutto umowy —
od 10000,00 zt
w CUW nalezy ztozy¢ pismo
Zmiana nazwy jednostki lub | (wraz z podstawa prawng, np.:
ot siedziby — aktualizaci hwat ; .
7 jej siedziby — aktualizacja uchwata Rady Miasta badz niezwiaczniie o Tek pedEEl

danych w instytucjach (US, | Rady Pedagogicznej) o zmianie
ZUS, bank itd.) nazwy lub innych zmianach
teleadresowych jednostki

3. Na podstawie przediozonych przez jednostke danych Dziat Administracyjny CUW jest

odpowiedzialny za:

a)
b)

c)

h)

zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikdw systeméw, w tym iPKO biznes oraz Finanse,
techniczne opracowywanie szablonéw i formularzy wykorzystywanych przez CUW
i jednostki,

prowadzenie konsultacji oraz doradztwa w zakresie zamowien publicznych
realizowanych przez jednostki, w tym pomoc w realizacji zadarn zwigzanych
z procedurg planowania i udzielania zaméwien publicznych,

realizowanie zadan zwiazanych z obstugg ubezpieczen grupowych,

weryfikacje i akceptacje umoéw cywilnoprawnych przez prawnika,

koordynowanie dziatar inspektora nadzoru budowlanego,

dokonywanie zmian we wszelkich instytucjach zwigzanych ze zmianami w nazwach
oraz teleadresowym jednostki i posiadanymi rachunkami bankowymi, w tym
aktualizacje petnomocnictw udzielanych przez dyrektoréw jednostek,

inwentaryzacje w formie spisu z natury sktadnikow majatkowych jednostek.

§7.
Postanowienia koncowe

W sprawach spornych bad? tez nieobjetych postanowieniami instrukcji decyzje podejmuje

Dyrektor CUW po zasiegnigciu opinii kierownikéw komorek organizacyjnych CUW.

Dyrektorzy jednostek majg prawo zgfaszania uwag i swoich propozycji co do tresci

objetych niniejszg instrukcjg.
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