UCHWALA NR ¢ ."."..:‘...201'7
ZARZADU POWIATU WOLOMINSKIEGO
z dnia .:.%.. listopada 2017 r.

w sprawie przyjecia Procedury wprowadzenia wspolnej obslugi finansowej jednostek
prowadzonych przez Powiat Wolominski

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. 0 samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1868) Zarzad Powiatu Wotominskiego uchwala, co nastepuje:

§1
Przyjmuje sie Procedure wprowadzenia wspolnej obstugi finansowej jednostek prowadzonych
przez Powiat Wotominski, okreslonej w zalaczniku do uchwaty.

§2
Wykonanie Uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Ustug Wspoélnych Powiatu
Wolominskiego.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.
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Zatgcznik Nr 1 do uchwaty _Z_z_l_rzadu
Powiatu Wolominskiego nr'....0/2017
z dnia .77 listopada 2017

PROCEDURA WPROWADZENIA WSPOLNEJ OBSLUGI FINANSOWEJ
JEDNOSTEK PROWADZONYCH PRZEZ POWIAT WOEOMINSKI

Rozdzial I
Przeniesienie danych z ksiag rachunkowych

§1

. Dyrektor jednostki obstugiwanej jest zobowigzany rozwiaza¢ z dniem 31.12.2017 r.
porozumienia w sprawie prowadzenia wspélnej finansowej z dyrektorami jednostek
obstugiwanych.

. Dyrektorzy jednostek obslugiwanych zawieraja porozumienie z Dyrektorem Centrum
Ustug Wspdlnych Powiatu Wolominskiego normujace szczegdélowo tryb i zasady
wspdlpracy przy wykonywaniu obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej.

. Przeniesienia danych z ksiag rachunkowych z jednostek, w ktorej likwidowana jest obshuga
finansowa nastepuje w formie zagregowanej tj. zestawienia obrotéw i sald (zgodnie
ze Stanowiskiem Komitetu Standardow Rachunkowosci z dnia 13 kwietnia 2010 r).

§2

. Jednostka, w ktorej likwidowana jest obstuga finansowa, prowadzi rachunkowos¢ na
obecnych zasadach do dnia 31.12.2017 1.

. W terminie do dnia 31.12.2017 r. jednostka, o ktorej mowa w § 1 ust. 1, przekazuja do
Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Wolominskiego karty wynagrodzen, karty zasitkowe
wszystkich pracownikéw za rok 2016, 2017, wykazy kont bankowych, na ktére nalezy
dokonywac¢ przelewy wynagrodzen oraz pozostale dane niezb¢dne do naliczenia plac.
Zgody na dokonywanie potracen z wynagrodzen, PIT-2, o$wiadczenia o naliczaniu
podwyzszonych kosztow uzyskania przychodow.

. Umowy o prace¢ wraz ze zmianami (aneksy, angaze, uposazenia) wszystkich zatrudnionych
pracownikow. Angaze pracownikow zatrudnianych od dnia 01.01.2018 przekazywane beda
bez zbednej zwtoki do Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Wolominskiego w terminie
umozliwiajacym dokonanie wyplaty.

. W terminie do 31.12.2017 r. jednostka, o ktérej mowa w § 1 ust. 1, dokonuje wszelkich
platnosci dotyczacych miesigca grudnia 2017 r, w tym w szczegolnosci sktadek na ZUS
i FP oraz wpflaty podatku od o0sob fizycznych naliczonych od wynagrodzen wyplacanych
w grudniu 2017 r.

. W terminie do 31.12.2017 r. jednostka, o ktérej mowa w § 1 ust. 1, zeruje rachunki bankowe
(z wylaczeniem rachunku bankowego zakladowego funduszu s$wiadczen socjalnych),
niewykorzystane $rodki budzetowe nalezy przekaza¢ na rachunek bankowy Powiatu
Wotominskiego Nr 19 1020 1042 0000 8602 0016 6496. W terminie do 31.12.2017 nastapi
dezaktywacja 1 aktywacja dla o0s6b uprawnionych do- rachunkéw bankowych.



Wszystkie wewnetrzne przepisy dotyczace zasad rachunkowos$ci wydane przez dyrektora

nalezy zamkna¢ do 15.01.2018.
6. W terminie do 31.12.2017 r. jednostka, o ktérej mowa w § 1 ust. 1 przekazuje protokolarnie
do Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Wotominskiego:

a)
b)
)

d)
¢)

dokumentacje opisujaca przyjete zasady rachunkowos$ci oraz wszystkie wewngtrzne
przepisy dotyczace prowadzenia rachunkowos$ci wydane przez dyrektora,

ksiegi inwentarzowe Srodkow trwatych,

zatwierdzone przez dyrektora, ksiegi rachunkowe za okres od 01.01.2017 r.
do 31.12.2017 r., w przypadku gdy ksiegi prowadzone sg komputerowo nalezy
przekazac je w formie papierowej oraz elektronicznej.

sprawozdania budzetowe, ZUS i podatkowe sktadane w roku 2017,

potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie sprawozdania finansowego za rok 2016
oraz sprawozdania do GUS.

7. Jednostka, o ktérej mowa w § 1 ust. 1, sporzadza i przekazuje:

a) w terminie do 10 stycznia 2018 r. sprawozdania budzetowe za rok 2017 r., 1 egz.
przekazywany jest do Starostwa, drugi do Centrum Ustug Wspodlnych Powiatu
Wotominskiego

b) w terminie do 20.01.2018 zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych oraz
analitycznych za okres od 01.01.2017 r. do 31.12.2017 r., zestawienie nalezy
sporzadzi¢ w ukladzie: salda na dzien 01.01.2017 r., obroty w okresie od 01.01.2017
r.do 31.12.2017 r., salda na 31.12.2017 r., winien by¢ sporzadzony przez gléwnego
ksiegowego i zatwierdzony przez dyrektora jednostki,

c) w terminie do 25.01.2018 r. protokdét weryfikacji sald wystepujacych na dzien
31.12.2017 r. wraz z opisem kazdego salda sporzadzony przez gléwnego
ksiegowego a zatwierdzony przez dyrektora jednostki.

8. W terminie do 31 grudnia 2017, jednostka, o ktérej mowa w § 1 ust. 1, powiadamia
wiasciwy urzad o miejscu prowadzenia ksigg.

9. Ksiggi inwentarzowe wyposazenia pozostaja w jednostce, ich stan jest uzgadniany
w terminach okres$lonych przez dyrektorow, o ktérych mowa w §1 .

§3

Centrum Ushug Wspélnych Powiatu Wolominskiego, ktére bedzie prowadzi¢ od dnia
1 stycznia 2018 r. wspdlna obstuge finansowg, jest zobowigzane do:

a)
b)

c)

d)

sprawdzenia przekazanych dokumentéow ,

otwarcia rachunkow bankowych dla jednostki, ktora bedzie objeta wspolng obstuga
finansowa i1 podania nr kont bankowych do Wydzialu Finansowego Starostwa
Powiatowego,

dokonania zmiany systemu finansowo-ksiegowego zgodnie ze stanowiskiem Komitetu
Standardow Rachunkowos$ci w sprawie niektérych zasad prowadzenia ksiag
rachunkowych tj. przeniesienia danych z okresu poprzedzajacego zmian¢ do nowego
systemu w formie zagregowanej (obrotow i sald),

prowadzenia obstugi finansowo- ksiggowej na zasadach okreslonych w porozumieniu
stanowigcym zatgcznik nr 2 do procedury.



Rozdzial 1T
Sprawy kadrowe - przeniesienia stuzbowe

§4
Dyrektor Centrum Ustlug Wspolnych Powiatu Wolominskiego zapewniajgcy obstuge
finansowg innej jednostce, w przypadku wolnych miejsc pracy zobowiazany jest do przyjecia
do pracy, w drodze przeniesienia stuzbowego, w pierwszej kolejnosci pracownikow
zwalnianych z innych jednostek prowadzonych przez Powiat.

§5
Procedurg 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 z pézn. zm.) za zgoda
pracownika. Przeniesienie moze nastapi¢ 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 (zalacznik 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¢ zmiane innych warunkdéw pracy, np. skladnikéw
i wysokosci wynagrodzenia, stanowiska, miejsca pracy. Zakres zmian stosunku pracy okresla
porozumienie pracodawcow, jednakze warunkiem koniecznym jest zgoda pracownika.
W przypadku przeniesienia pracownika samorzadowego nie nast¢puje rozwigzanie stosunku
pracy, dlatego tez nie sporzadza si¢ nowej umowy o pracy i nie wydaje si¢ §wiadectwa pracy,
a akta osobowe wraz z pozostala 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 miedzy pracodawcami na wolne
stanowiska pracy nalezy oglosi¢ nabdr na podstawie odrgbnych przepisow.

§8
Sprawozdania statystyczne sporzadza jednostka obstugiwana, Centrum Uslug Wspdlnych
Powiatu Wolominskiego przekazuje jej dane finansowe w terminach umozliwiajgcych

prawidlowe ich wystanie.

§9
Zaswiadczenia o zarobkach pracownikow, w tym druk Rp-6 sporzadza Centrum Uslug
Wspdlnych Powiatu Wolominskiego we wspdlpracy z kadrami jednostki obstugiwane;.

§10
Dokumenty finansowo-ksiggowe za rok 2017 pozostajg w dotychczasowej siedzibie jednostki
obstugiwanej, z zastrzezeniem zapewnienia do nich wgladu gtéwnemu ksiggowemu jednostki
obstugujace;j.



Zalacznik Nr 1
do procedury w sprawie
wspolnej obshugi finansowej

jmiejscowos¢ i data/
POROZUMIENIE

ZAWAHEWIAME ove s soan svomsanss r. w Wolominie pomigdzy pracodawcami samorzagdowymi:

Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Wolominskiego z siedzibg 05-200 Wotomin,

ul. Legionéw 85, reprezentowanym Przez ...........coceeeeeeeeennennnn. - Dyrektora,

zwanym dalej ,,Nowym Pracodawca”,

a

........................................ z giedziba, socmasinsmimnmrssssesay  TEPreZentowanyny
PILBE comrenrmmmecnamonmsmmmssimm T - Dyrektora

zwanym dalej ,,Dotychczasowym Pracodawca”,
lub tacznie ,,Stronami”.

Strony zawierajag w trybie art. 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 1., poz. 902 z pdzn. zm.) Porozumienie nastgpujacej tresci:

§1
1. Z dniem 1 styczhia. 2017 woku. przenosi Sie: Pafilg «.ccovommammonmmmmnms , zatrudniona na
stanowisku ... W Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie ..........cciiii, do pracy w Centrum Uslug Wspdlnych Powiatu

Wolominskiego na stanowisko ussasunmumsassngms

2. Pracownik wyrazil pisemng zgode na przeniesienie do pracy w Centrum Uslug Wspodlnych
Powiatu Wolominskiego na warunkach okre$lonych w Porozumieniu. Os$wiadczenie
o wyrazeniu zgody stanowi zalacznik do Porozumienia.

3. Miejscem wykonywania pracy pracownika staje sie Centrum Ustlug Wspélnych Powiatu
Wolominskiego z siedziba w Wolominie przy ul. Legiondw 85.

4. Nowy Pracodawca bedzie zatrudnial Pracownika na podstawie umowy o prace¢ na czas
nieokreslony. Szczegotowe warunki pracy i placy zostang okreslone pomiedzy Nowym
Pracodawcg a Pracownikiem.

5. Za przeniesiemiem Pani scocoesmssiommsmsnens przemawiajg wazne potrzeby Nowego
Pracodawcy. Przeniesienie nie narusza waznego interesu Dotychczasowego Pracodawcy.

§2
Akta osobowe Pracownika oraz pozostala dokumentacja zwigzana ze stosunkiem pracy
PAnE sgmsessesmss s s zostang przekazane Nowemu Pracodawcy w dniu ..............

Czynno$¢ 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 2018 roku w Centrum
Ustug Wspdlnych Powiatu Wolominskiego w trybie art. 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 1., poz. 902 z pdzn. zm.).

data i podpis pracownika



Zatacznik Nr 2
do procedury w sprawie
wspdlnej obshugi finansowej

POROZUMIENIE
Zawarte W dniu .......ooeiiiiiiiiiii .w Wotominie pomigdzy
Centrum Ustlug Wspdlnych Powiatu Wolominskiego reprezentowanym przez:
............................................ - Dyrektora

------------------------------------------------------------------------------------

zwanym dalej ,.jednostka obstugiwang

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1047 z p6zn. zm.), zwanej dalej ,,Ustawg o rachunkowosci”, art. 54 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2077) oraz Uchwaty
Nr XXV-261/2016 Rady Powiatu Wolominskiego z dnia 17 pazdziernika 2016 r. w sprawie
utworzenia samorzadowe] jednostki organizacyjnej ,.Centrum Ushug Wspdlnych Powiatu
Wolominskiego™ oraz nadania jej statutu, zmieniong uchwata Nr X1.-374/2017 Rady Powiatu
Wolominskiego z dnia 21 wrze$nia 2017 r., ustala si¢, co nast¢puje:

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

§2
Obstuga finansowo-ksiegowa, o ktérej mowa w § 1, obejmuje:
1. Zakres obstugi rachuby ptac jednostek obstugiwanych w szczegoélnosci:
1) naliczanie wynagrodzen, zasitkéw i innych $wiadczen naleznych pracownikom

zatrudnionym w jednostkach obstlugiwanych, w tym wyplat S$wiadczen
z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych;

2) rejestrowanie,  wyrejestrowanie  pracownikow  jednostek  obstugiwanych
z obowigzkowych sktadek ZUS oraz cztonkow ich rodzin,

3) realizacja zobowigzan z zakresu naliczania i odprowadzania skladek z tytulu
ubezpieczenia oraz naleznos$ci podatkowych pracownikéw jednostek obstugiwanych,

4) sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla celow emerytalno-
rentowych pracownikoéw jednostek obstugiwanych oraz informacji dotyczacych
wynagrodzenia niezbednych do wystawienia zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach,

5) przygotowanie danych z wynagrodzen niezbgdnych do sporzadzania kwartalnych
irocznych sprawozdan statystycznych i przekazaniu do jednostki obstugiwanej
w celu ich dalszej realizacji do GUS,



6) weryfikacja pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodoéw ksiggowych,
7) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczaca operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym jednostek obslugiwanych.

§3
Do zadan Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Wolominskiego rowniez nalezy udzielanie
instruktazu i informacji pracownikom jednostek obstugiwanych w zakresie objetym
porozumieniem.

§4
Obstuga administracyjna - organizacyjna oraz w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej
miedzy Centrum Uslug Wspolnych Powiatu Wotominskiego, a jednostkg obshugiwang okre$la
odrebny dokument.

§5
Obieg dokumentow migdzy Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Wolominskiego,
a jednostkami obstugiwanymi okresla odrebny dokument.

§6

Porozumienie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 i obowiazuje na czas nieokreslony.

/data, pieczeé i podpis dyrektora /data, pieczeé i podpis dyrektora
obstugiwanej jednostki/ obstugujacej jednostki/



