ZARZADZENIE NR 29/2018

Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Skiodowskiej-Curie
z dnia 4 kwietnia 2018 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 224/2006 Dyrektora Centrum Onkologii - Instytutu
im. Marii Sklodowskiej-Curie z dnia 29 grudnia 2006 r. w sprawie wprowadzenia
»Instrukeji obiegu dokumentow ksiggowych w Centrum Onkologii — Instytucie im. Marii
Sklodowskiej — Curie w Warszawie”.

Na podstawie § 6 Statutu Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej-Curie, zarzadza
sig, Co nastepuje:

§1

W ,.Instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych w Centrum Onkologii — Instytucie im. Marii
Sktodowskiej-Curie w Warszawie”, zwanej dalej ,Instrukcja” stanowiacej zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 224/2006 Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sklodowskiej-
Curie z dnia 29 grudnia 2006 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. w Rozdziale [ ust. 6 otrzymuje brzmienie:
~Ewidencja dokumentow ksiegowych
1. Dokumenty ksiegowe (faktury zakupu, faktury sprzedazy. dokumenty magazynowe,
ewidencja majgtku trwatego, kasa glowna 1 hotelowa 1 dokumenty PK)
sg ewidencjonowane w programie SIMPLE ERP wersja 6.10;
2. Dokumenty apteczne sg ewidencjonowane w programie ESKULAP - 2000 ver.3.3;
3. Dokumenty kadrowe i ptacowe sg ewidencjonowane w programie Kadrowo-Placowym
firmy Simple.
Instrukcje obstugi programow wymienionych w punktach 1-2 sa dostgpne dla oséb
upowaznionych w Dziale Ksiggowosci, natomiast instrukcja obstugi wymienionego
w punkcie 3 jest dostepna dla 0s6b upowaznionych w Dziale Plac.”.
w rozdziale II w ust. 2 pkt 2.1 stowa: ,Kopi¢ polecenia przelewu podpisuje Zastepca
Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych — Glowny Ksiggowy oraz Dyrektor Centrum
Onkologii lub osoby przez nich upowaznione we wzorach podpisow do banku.” Zastgpuje
si¢ stowami: ,,Kopie polecenia przelewu podpisuje Glowny Ksiegowy.”.
3. w Rozdziale V ust. 2.2 pkt 5 otrzymuje brzmienie: ,,upowaznienie do potracania skladek
na rzecz Okregowej Izby Pielegniarek i Potoznych™.
4. w Rozdziale V skresla sig ust. 2.3.
5. w Rozdziale V ust. 2.4 otrzymuje brzmienie:
..Dokumenty do naliczania podatku dochodowego od 0séb fizycznych:
Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych:
1) Oswiadczenie druk PIT-2.
2) Oswiadczenie pracownika o wspolnym opodatkowaniu matzonkow,
3) Oswiadczenie osoby samotnie wychowujgcej dziecko (matoletnie),
Listy plac wynagrodzen uwzgledniajace wynagrodzenie zasadnicze, dodatek stazowy,
dodatek funkcyjny, premi¢ regulaminowa sporzadza Dzial Plac na podstawie wyzej
wymienionych dokumentéw z podzialem na punkty kasowe znajdujgce si¢ w obiektach
Centrum Onkologii przy ul. W. K. Roentgena 5 i przy ul. Wawelskiej 15 oraz banki za okres
miesigca kalendarzowego.
Zestawienie zbiorcze wszystkich list ptac (t.j. list kasowych, list przelewow) podpisujg:

o




— pod wzgledem merytorycznym — Kierownik Dzialu Spraw Pracowniczych i Spraw
Socjalnych.

— pod wzgledem formalno-rachunkowym — Kierownik Dziatu Plac,

— zatwierdza do wyplaty Glowny Ksiggowy.

— w przypadkach, kiedy z tresci umowy zawartej z podmiotem zewngtrznym wynika

~ jednoznaczny wymog zatwierdzenia przez Dyrektora Instytutu i Giownego Ksiggowego

dokumentow potwierdzajgcych realizacj¢ umowy, do czynnosci wymienionych
w zarzadzeniu nadrzedne bedg regulacje umowne.

Listy plac sg przekazywane przez Dzial Plac odpowiednio do punkéw do kasy w celu

wyplaty wynagrodzen pracownikéw. Wynagrodzenia wyplacane na rachunki bankowe sg

przekazywane przez Dzial Ptac droga elektroniczng na rachunki bakowe pracownikow.”.

6. W Rozdziale V ust. 2.5 otrzymuje brzmienie:

..Na podstawie danych zaimportowanych drogg elektroniczng z zatwierdzonych w systemie

eSIMPLE.HRM grafikow oraz po otrzymaniu podpisanych wersji papierowych raportow

rozliczajacych czas pracy za dany miesiac, Dzial Plac sporzadza listg¢ plac w terminie do

10-go dnia kazdego miesiaca za miesigc poprzedni. Liste plac podpisujg:

- pod wzgledem merytorycznym — Kierownik Dzialu Spraw Pracowniczych i Spraw
Socjalnych,

—  pod wzgledem formalno-rachunkowym — Kierownik Dziatu Ptac,

— zatwierdza do wyplaty Glowny Ksiggowy.”.

7. ust. 2.6 otrzymuje brzmienie:

.1. Umowy cywilno-prawne z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej w zakresie danej umowy zawiera Dyrektor lub osoba przez niego
upowazniona, na wniosek Zastepcow Dyrektora, Petnomocnikoéw Dyrektora,
kierownikow komorek organizacyjnych. Projekty w/w umow przygotowujg
wnioskodawcy. Wnioskodawca jest obowigzany uzyska¢ akceptacj¢ projektu
umowy przez radce prawnego i Glownego Ksiggowego.

2. Do podpisu Dyrektora nalezy przedlozy¢ dwa egzemplarze umowy.

3. Obydwa egzemplarze zawartej umowy wnioskodawca sktada w Dziale Plac w ciagu
trzech dni od dnia jej zawarcia. Dzial Plac prowadzi rejestr uméw cywilno-prawnych
zawartych z osobami nie prowadzacymi dzialalnosci gospodarczej w zakresie danej
Umowy.

4. Po zarejestrowaniu umowy, jeden egzemplarz pozostaje w Dziale Ptac, a drugi jest
zwracany do wnioskodawcy, w celu doreczenia drugiej stronie.

5. W ciaggu siedmiu dni od dnia zawarcia umowy, Dzial Plac dokonuje elektronicznego
zgloszenia powstania tytulu do ubezpieczen spolecznych 1 ubezpieczenia
zdrowotnego.  Zgloszenia sg dokonywane przy wuzyciu oprogramowania
udostepnionego przez ZUS.

6. Po wykonaniu umowy, wykonawca sktada w Dziale Plac rachunek zawierajacy
potwierdzenie wnioskodawcy lub osoby wskazanej w umowie, ze zamowiona ustuga
lub dzieto zostaly wykonane.

7. Rachunek zatwierdza do wyptaty Gtowny Ksiegowy.

8. Na podstawie w/w umow oraz prawidlowo wystawionych rachunkdéw, Dzial Plac
sporzadza list¢ ptac w terminie do 10-go dnia kazdego miesigca (wplyw dokumentow
do 5-go dnia miesigca) i do 30-go dnia kazdego miesigca (wplyw dokumentoéw
do 20-go dnia miesigca).

9. Po zakonczeniu kazdego miesigca kalendarzowego, na podstawie wyplaconych list
wynagrodzen, zgodnie z ustawag o ubezpieczeniach spotecznych, Dzial Plac



sporzadza dokumenty rozliczeniowe: imienne raporty za wszystkich ubezpieczonych
dotyczace skfadek z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oraz imienne
raporty dotyczace przerw w oplacaniu sktadek i wyplaty $wiadczen pienieznych
ztytulu choroby i macierzynstwa, atakze zbiorczg deklaracje rozliczeniows.
Dokumenty te sa przesylane elektronicznie do 15-go dnia kazdego miesiaca
za miesigc poprzedni.

10. Na postawie w/w deklaracji Dzial Plac dokonuje elektronicznie przelewu skladek
z tytutu ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych, Funduszu Pracy i Funduszu
Emerytur Pomostowych do 15 — go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

11. Do 20 - go dnia kazdego miesigca, Dzial Plac dokonuje elektronicznie przelewu,
pobranych za miesigc poprzedni, zaliczek na podatek dochodowy od o0sob
fizycznych.

12. Po zakonczeniu roku kalendarzowego, zgodnie z ustawg o podatku dochodowym
od 0s6b fizycznych, Dzial Plac sporzadza imienne informacje o uzyskanych
dochodach i odprowadzonych zaliczkach na podatek dochodowy za rok poprzedni
dla  wszystkich pracownikow i wykonawcow umow  cywilno-prawnych
nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej w zakresie zawartej umowy.”.

8. ust. 2.7 otrzymuje brzmienie:

..Niepodjete z kasy wynagrodzenia sa odprowadzane do banku oraz ewidencjonowane

przez Dzial Ksiggowosci na wyodrgbnionym koncie ksiggowym - tzw. depozycie.

W razie zgloszenia si¢ osoby uprawnionej do podjecia wynagrodzenia, ‘Dzial Plac

wystawia dokument polecenia wyplaty. Dzial Ksiggowosci na poleceniu wyplaty
potwierdza kwotg¢ zaewidencjonowang na koncie depozytowym.”.
9. skresla sig ust. 2.9.
10. uchyla sig zatacznik Nr 13 - rejestr uméw w Dziale Plac.
11. uchyla si¢ zalacznik Nr 14 - wzor umowy zlecenie.
12. uchyla si¢ zalacznik Nr 15 - wzor umowy o dzielo.
13. uchyla si¢ zalgcznik Nr 45 - o$wiadczenie pracownika w sprawie wykonywania wigkszej
ilosci pracy za osobe nicobecng w zwigzku z pobieraniem przez nig zasitku z ubezpieczenia
spolecznego.

§2

. Uzyte w Instrukeji slowa: ,.Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomiczno- Finansowych - Gtéwny
Ksiegowy”, zastgpuje si¢ odpowiednio stowami: ,.Glowny Ksiggowy” i ..Zastepca
Dyrektora ds. Zarzadzania i Finansow”.

2. Uzyte w Instrukcji stowa: ,,Dzial Spraw Pracowniczych” zstepuje sie stowami: ,,Dziat Spraw
Pracowniczych i Spraw Socjalnych”.

3. Uzyte w Instrukcji stowa: ,.Dzial Ksiggowosci i Obrotu Materialowego™, zastepuje si¢
stowami: ,,Dzial Ksiegowosci™.

§3
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Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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