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Rozdzial 1.

Ustalenia ogélne

1.1. Cel i zadania instrukcji

1.

Celem instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad sporzadzania, kontroli
i obiegu dokumentow powodujacych skutki finansowe i gospodarcze.
Okreslenie kompetencji i odpowiedzialnosci zwiazanej z prawidlowym
i rzetelnym opracowaniem dokumentow finansowo-ksiegowych.
Zadaniem instrukcji jest ustalenie wlasciwej organizacji pracy,
zarzadzania, kontroli i analizy dzialalnosci statutowej i gospodarczej
z punktu widzenia celowosci, legalnosci i rzetelnosci dokonywania
operacji gospodarczych powodujacych zmiany w majatku jednostki.
Pracownicy MOPR z tytulu powierzonych im obowigzkow sa zobowiazani
do zapoznania sie z treScia instrukcji i bezwzglednego przestrzegania
zawartych w niej postanowien.

Instrukcja stanowi réowniez forme szkolenia dla oséb przyjetych do

pracy.

1.2. Podstawa prawna

Instrukcje obiegu i kontroli dowodow finansowo-ksiegowych opracowano na
podstawie wypracowanych i sprawdzonych rozwigzan w zakresie organizacji,
kontroli i obiegu dokumentéw oraz obowigzujacych przepisow prawa:

1.

2.

3.

4.

5.

Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223 z pozn. zm.),

Ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialnoSci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114
Z pozn. zm.),

Ustawa z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm.),

Statut MOPR z dnia 01 lipca 2009 r. z p6zn. zm.

Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi
przepisami wewnetrznymi, tj.:

Zakladowy plan kont,

Instrukcja w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci,
Instrukcja gospodarki kasowej,

Instrukcja ewidencji i kontroli drukow Scislego zarachowania,
Instrukcja gospodarowania majatkiem jednostki,

Instrukcja zasad inwentaryzacji,

Instrukcja gospodarki magazynowej,

Regulamin udzielania zamowien publicznych,

Regulamin komisji przetargowej,

Regulamin Organizacyjny MOPR i inne przepisy.
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2.1.

Rozdzial II.

Dowody ksiegowe

Dane ogdlne o dowodach ksiegowych

Kazda operacja gospodarcza powodujaca zmiane aktywow i pasywow lub
majaca wplyw na wynik finansowy jednostki musi by¢ potwierdzona
prawidlowo sporzadzonym dowodem ksiegowym.

1.

2.2.
1.

Dowod ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej. Prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy
stanowi podstawe do zaksiegowania.
Wystawienie dowodu ksiegowego jest zwiazane z operacja;:
a. gospodarcza:
> kupna, sprzedazy,
> przesuniecia, wydania, likwidacji, zmiany,
> darowizny, zuzycia, zniszczenia,
b. lub finansowa:
> wplaty, wyplaty,
> przedptaty,
regulowania naleznosci lub zobowiazania,
naliczenia platnosci,
wyceny skladnikow majatkowych,
korekty sprawozdan,
> przeszacowan.

\%
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Cechy dowodu ksiegowego

Kazdy dowod ksiegowy powinno charakteryzowac:
dokumentowanie zaistnialych zdarzen lub stanow,

trwatos¢ wpisanej tresci i liczb,

rzetelnosc danych (dane na dowodzie muszq stwierdzaé stan faktyczny),
kompletnos¢ danych zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci,
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Wyszczegodlnienie

Okreslenie rodzaju dowodu (faktura, nota, rachunek, polecenie)

Okreslenie numeru identyfikacyjnego (symbol, nr)

Okreslenie stron (nazwa, adres) dokonujacych operacji gospodarczych

Opis operacji gospodarczej (tresé)

Wartos¢ operacji gospodarczej, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach naturalnych

Data dokonania operacji

Data sporzadzenia dowodu, gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data, niz data dokonania operacji

Podpis wystawcy dowodu
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Podpis osoby, ktérej wydano lub, od ktérej przyjeto skladniki aktywow

._.
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Stwierdzenie sprawdzenia dowodu, data i podpis osoby odpowiedzialnej za sprawdzenie dowodu pod
wzgledem merytorycznym

—
—

Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych — dekretacja, potwierdzona
podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania




e identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego,

f poprawnosc¢ formalna - zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego
z przepisami prawa i niniejszej instrukcji,

g poprawnoSC¢ merytoryczna - 2zgodnoS¢ przedmiotowa, cenowa,
podatkowa, zastosowanych miar,

h poprawnosS¢ rachunkowa - zgodnoS¢ obliczen rachunkowych ze
stanem faktycznym,

2.3. Funkcje i podzial dowodow ksiegowych oraz charakterystyka
dowodow potwierdzajacych dokonanie operacji zakupu.
1. Dowody ksiegowe spelniaja nastepujace funkcje:

a dokumentu - prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem
W rozumieniu prawa,

b dowodu - opisane operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywisScie
nastapily w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartoSciowym lub
iloSciowym,

c ksiegowa — jest podstawa do zaksiegowania w ksiegach rachunkowych,

d kontrolna - pozwala na kontrole dokonanych operacji gospodarczych
i finansowych,

2. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci art. 20 ust. 2 podstawa zapisu
w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej zwane ,, dowodami Zrédtowymi”.

3. Dowody ksiegowe dzieli sie na:

a. zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow (faktura VAT, rachunek,
nota ksiegowa, umowa kupna — sprzedazy, wyciag bankowy, inne dowody spelniajace
wymogi dowodu ksiegowego)

b. zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (noty

ksiegowe, rachunki, KP - kasa przyjmie, listy wyplat swiadczen, protokét przekazania,
itd.)

c. wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki (miedzy innymi:
raport kasowy, dowody magazynowe, dowody zwiqzane z obrotem skladnikéw majatku
w jednostce, polecenia i listy wyplat zasitkow iinnych Swiadczen, inne wewnetrzne
dowody zrédlowe).

4. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapisow
rachunkowych moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke
nastepujace dowody ksiegowe:

a zbiorcze - shluzace do dokonywania lacznych zapisow zbioru
dowodow zrodlowych, ktéore musza by¢ w dowodzie zbiorczym

pojedynczo wymienione (np.: zestawienie zbiorcze list zasitkowych, rachunkéw
gotowkowych itd.)

b korygujace — dowody na podstawie ktorych dokonuje sie korekt
poprzednich zapisow (faktura lub nota korygujaca, sprostowanie, korekta),
c zastepcze - wystawione do czasu otrzymania od kontrahenta
dowodu zrodlowego,
d rozliczeniowe:
> polecenie ksiggowania - wujmujace juz dokonane zapisy
w ksiegach, ale wedlug nowych kryteriow Kklasyfikacji

(przeksiegowanie, wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie rozliczonych
kosztéw, otwarcie ksiag itp.),



>

polecenie przelewu - zlecenie przekazania Srodkow finansowych

na Wskazany rachunek bankowy (odprowadzenie dochodoéw, refundacja,
zwrot mylnej wplaty, zwrot niewykorzystanych srodkéw finansowych, przekazanie
na ZFSS, itp.)

5. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznego
- obcego dowodu zrodlowego, Dyrektor MOPR moze zezwolic na
udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca dowodu
zastepczego, wystawionego przez osobe, ktora dokonala tej operacji.

a dowod zastepczy ma zastosowanie do: kosztéw zwiqzanych z przyjmowaniem
kontrahentéw, oplat za parking, znaczki skarbowe, przesylki, oplat sadowych, znicze,
baterie, bilety MPK, inne drobne zakupy potwierdzane dowodem wplaty gotowki.

Wzor dowodu zastepczego

Pieczatka jednostki

Miejscowosé Dzien Miesiac Rok

DOWOD WEWNETRZNY Nr

Nazwa towaru, optaty - Jedn. Cena jedn. Wartos¢
Lp. lub tvtut i cel wydatka Ilosé¢ -
ub tytul 1 cel wyda miary zt. gr. zt. gr.
Stownie zt: Razem:
Sporzadzit:
(imie i nazwisko osoby dokonujqcej transakcji)
Podpis kierownika dziatu zlecajacego Zatwierdzil - podpis Gtéwnego ksiegowego lub Dyrektora

zakup

6. Charakterystyka dowodow potwierdzajacych dokonanie operacji
zakupu:
a faktura VAT - zakupy od jednostek bedacych podatnikiem VAT,
faktura VAT powinna zawierac:

V VVVVVVVVVYVVYV

nazwe sprzedawcy i nabywcy wraz z adresem,

miejscowosé, date miesiqc i rok wystawienia faktury,

numer NIP sprzedawcy i nabywcy,

oznaczenie ,orginal”,

numer faktury VAT,

date dokonanej sprzedazy,

termin uregulowania naleznosci,

forme uregulowania naleznosci ,gotéwka” lub , przelew?,

nazwe lub rodzaj towaru lub ustugi,

miare, ilo$é, cene netto, stawke podatku VAT, kwote podatku, cene brutto,
kwote naleznosci ogétem - cyfrowo i stownie,

podpis i pieczeé sprzedawcy,

inne informacje np.: pokwitowanie odbioru towaru lub ustugi, numer
rachunku bankowego.

b faktura lub nota korygujaca - wystawiana jest w przypadku
dokonanego zwrotu towaru, mylnych danych odbiorcy i innych
powodow zmuszajgcych nabywce do zwrotu faktury pierwotnej.
Faktura korygujaca winna zawierac:

>
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nazwe sprzedawcy i nabywcy wraz z adresem,

miejscowosé, date miesiqc i rok wystawienia faktury,

numer NIP sprzedawcy i nabywcy,

oznaczenie ,orginal”,

numer faktury oznaczonej jako ,Faktura korygujaca VAT”,

nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekta,

cene jednostkowa, ilo$é towaru lub ustugi, ktérych dotyczy korekta,




> kwote zmniejszenia lub zwiekszenia podatku,
> kwoty podane w pomytkowej wysokosci oraz kwoty w wysokosci
prawidtowej,
> ostatecznq wartos$é ogétem - cyfrowo i stownie,
> podpis i pieczeé osoby sporzadzajacej fakture korygujaca,
> inne informacje np. rozliczenie finansowe faktury .
¢ rachunek lub nota ksiegowa - wystawiany jest przez jednostki
niebedqce podatnikami VAT. Rachunek lub nota ksiegowa winny

zawierac co najmniej nastepujace dane :
> imie i nazwisko lub nazwe firmy/jednostki wraz z adresem sprzedawcy,
dane odbiorcy,
date, miejscowos$é i numer rachunku / noty ksiegowej,,
ilo$é towaru lub ustugi, rodzaj, cena jednostkowa, wartosé,
nalezno$é cyfrowo i stownie,
sposob zaplaty ,przelew”, ,,gotowka”
pieczatka i czytelny podpis wystawcy,
inne dane np.: numer rachunku bankowego, termin wplaty naleznosci.

V VV VYV VYV

7. Do dokumentow, ktore nie speilniaja funkcji dowodu ksiegowego zalicza

sie:

a faktura pro forma — mimo ze zawiera wszystkie dane, jakie znajdujq sie na
fakturze VAT nie jest podstawqg do zaewidencjonowania w ksiegach
rachunkowych. Dokument jest tylko informacja dla odbiorcy o wartosci brutto,
jaka nalezy zaptacié przed odbiorem towaru.

b paragon — zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci nie jest
dowodem zrodlowym, jednakze, w sytuacji niemoznosci uzyskania faktury
VAT np.: z powodu znikomej kwoty, paragon moze zostac¢ uznany pod warunkiem,
potwierdzenia dodatkowymi dokumentami lub raportami pracownikéw zasadnosé
poniesienia wydatku. Paragon stanowi podstawe do sporzadzenia

»Dowodu zastepczego”.

8. W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ tylko dowody sprawdzone

i zgodne z obowiazujacymi przepisami.

2.4. Zasady sporzadzania dowodu wewnetrznego.
Dowod wewnetrzny podlega wymogom okreslonym w art. 21 ust.1 ustawy
o rachunkowosci.

1.

Powinien byc¢ sporzadzony wg ustalonego w MOPR wzoru.

2. Zapisy na dokumencie musza by¢ dokonane w sposéb trwaly, czytelny

i zapobiegajacy ich usunieciu, przerobki lub uzupehienia.

Dowod wewnetrzny musi by¢ kompletny, a tres¢ i liczby winny by¢
nanoszone w sposob poprawny i bezbtedny.

Rubryki (pola) musza by¢ wypelnione zgodnie 2z przeznaczeniem
rzetelnie, rzeczowo i wiarygodnie.

Dowod wewnetrzny musi zawiera¢ symbol sekcji, numer, date, podpis
osoby sporzadzajacej wraz z pieczatka oraz podpis osoby zatwierdzajacej
- kierownika sekcji lub osoby upowaznione] do podpisywania
dokumentow pod wzgledem merytoryczny.



Rozdzial III

Obieg dokumentow

3.1. Zasady obiegu dowodow ksiegowych

1. W obiegu dokumentow ksiegowych bierze udzial szereg wilasciwych
stanowisk pracy MOPR - od momentu sporzadzenia - wplywu
dokumentu, az do chwili jego dekretacji i zaksiegowania.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy dazyc¢, aby droga obiegu byla
jak najkrotsza. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu
dowodow ksiegowych:

a. zasada terminowoSci - przestrzeganie terminow wystawienia
i przekazania dowodow zrodlowych wewnetrznych oraz wilasnych
zewnetrznych - skrocenie do minimum czasu przetwarzania
dokumentow przez poszczegolne sekcje,

b. zasada systematycznosci - wykonywanie czynnosci zwiazanych
z obiegiem dokumentow w sposob systematyczny, zapobiegajacy
okresowemu spietrzeniu prac powodujacy zwiekszeniu pomytek,

c. zasada czestotliwosci - przeplywu tych samych dokumentéw przy
okreslonej powtarzalnosci,

d. zasada odpowiedzialnosci _indywidualnej - wskazanie o0so6b
odpowiedzialnych za:

-2 terminowe wystawianie dowodéw zZrodlowych wewnetrznych
i zewnetrznych,

- kontrole merytoryczna i formalno-rachunkowa,

- terminowe przekazywanie dowodéw do kierownikéw sekcji lub
upowaznionych pracownikow celem dalszej realizacji.

f. zasada samokontroli obiegu — wzajemne kontrolowanie i ciagly ruch
obiegu.

3.2. Dokumentowanie rozliczen finansowych

1. Wyplata wynagrodzen:

1. Dokumenty dotyczace zatrudnienia i plac spelniaja podwojna role.
Reguluja stosunek prawny pomiedzy pracodawca a pracownikiem oraz
stanowia udokumentowanie wydatkow zwiazanych z wynagrodzeniem
w poszczegolnych rozdziatach.

2. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen sa:
a. listy plac pracownikow, w tym zasilkow: chorobowych,

z ubezpieczenia spolecznego oraz nagrod jubileuszowych i odpraw
emerytalnych,
b. listy plac nagraod,
listy dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy o dzielo,
umowy zlecenia lub przedstawionego rachunku za wykonana ustuge
np. prawna.

o o



3.

Listy plac sa sporzadzane w systemie informatycznym przez
pracownikow Sekcji Plac w jednym egzemplarzu, na podstawie
odpowiednio sporzadzonych dokumentéow zrodlowych i sprawdzonych
przez odpowiedzialnych za te czynnosci pracownikow jednostki,

a. umowa o prace lub zmiana umowy o prace, aneks do umowy,

b. pisma o wyptate: nagrody jubileuszowej, odprawy emerytalnej,
nagrody jednorazowej, ekwiwalentu za urlop, odprawy pienieznej,
zestawienie nadgodzin,
zestawienie pracy w systemie zmianowym,
oSwiadczenie o wyplate ryczattu,
listy potracen naleznosci na rzecz PKZP, ZFSS,
rozliczenie zaliczek pobranych na poczet pens;ji,
zwolnienie lekarskie,
potracenia komornicze,
potracenia pobranych, a nie rozliczonych innych zaliczek,
potracenia naleznosci na podstawie pisemnej zgody pracownika,
umowa zlecenie,

m.umowa o dzielo, w tym: zestawienie wydanych orzeczen,

n. inne dokumenty dotyczace naliczenia wyptaty lub potracenia.
Dokumenty stanowiace podstawe do sporzadzenia list plac w danym
miesiacu musza byC przekazane do Sekcji Plac w terminie do 18
kazdego miesiaca.
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5. Sporzadzone listy plac sa podpisywane przez:

a. osobe sporzadzajaca,

b. kierownika Kadr 1lub osobe upowazniona pod wzgledem
merytorycznym,

c. glownego ksiegowego i dyrektora MOPR w przypadku nieobecnosci
przez ich zastepcow.

6. Na podstawie podpisanych i zatwierdzonych list, Sekcja Plac:

a. przekazuje wynagrodzenia netto na konta bankowe pracownikow
zgodnie 2z ustalanym corocznie terminarzem dat wplywu
wynagrodzen na konta osobiste,

b. przekazuje listy wypltat do kasy zgodnie z ustalonymi terminami
wyplat gotowkowych,

c. sporzadza i przekazuje do Sekcji Ksiegowosci ,Zestawienie kosztow

ptac” do zaksiegowania,

dokonuje rozliczenia z ZUS, US i ubezpieczycielami,

dokonuje rozliczen komorniczych, bankowych i innych egzekuc;ji,

dokonuje rozliczen wewnatrz zakladowych,

sporzadza indywidualnie dla kazdego pracownika komputerowy

wydruk wynagrodzenia wraz z pochodnymi.

m o o

2. Wyplaty zaliczkowe i rozliczenia.

1.

W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe, Lktore sa udzielane
pracownikom odpowiedzialnym rzeczowo za realizacje zadan
wynikajacych z planu na pokrycie kosztow zakupu rzeczowych
skladnikow majatku, wyzywienia, paliwa, uslug i innych Swiadczen,
ktorych zaptata ma by¢ dokonana gotowka.



2. Wniosek na zaliczke wystawia osoba uprawniona do dysponowania
gotowka wpisujac, merytoryczne uzasadnienie zapotrzebowania
gotowki.

3. Zaliczkobiorca jest zobowiazany do zgloszenia kasjerowi dzien
wczesSniej wysokosé kwoty pobieranej na zaliczke.

4. Podpisany wniosek pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzony przez
Glownego ksiegowego i Dyrektora (w przypadku ich nieobecnosci przez
zastepcow) stanowi podstawe do pobrania gotowki z kasy jednostki.

5. Zaliczki nie moze otrzymac osoba zatrudniona na czas okreslony oraz
osoba, ktora nie rozliczyla sie z poprzednio pobranej zaliczki.

6. Zaliczki dziela sie na:

a. stale — przyznawane upowaznionym pracownikom jednostki na
zakupy i ustugi biezace. W trakcie roku nastepuje, co miesieczne —
najpozniej do 29 kazdego miesiaca uzupelnianie gotéwki do
wysokosci  otrzymanej zaliczki, mna podstawie rozliczenia
~Zestawienie zbiorcze rachunkow gotowkowych”.

b. Zaliczki stale, rozliczane sa w grudniu kazdego roku w terminie
wyznaczonym przez glownego ksiegowego lub jego zastepce.

c. jednorazowe - wyplacane pracownikom stalym 1 osobom
zatrudnionym na podstawie umowy o dzielo lub zlecenie na poczet:
- podrézy shuzbowej - osoby otrzymujace polecenie wyjazdu

stuzbowego wypelniaja dolny odcinek, na ktorym uzyskuja
akceptacje glownego ksiegowego i dyrektora MOPR (w przypadku ich
nieobecnosci przez zastepcéw). Na podstawie tego odcinka otrzymuja
gotowke z kasy. Rozliczenie nastepuje w terminie 7 dni od daty
zakonczenia podrozy stuzbowej.

- pozostale jednorazowe wydatki - zaliczki sa wyplacane
pracownikom stalym upowaznionym do dysponowania gotowkag
na podstawie wypelnionego i zatwierdzonego druku. W tresci
nalezy dokladnie okreslic rodzaj zakupu badz cel, ktéremu
zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki podlegaja rozliczeniu najpozniej
w terminie 7 dni od daty pobrania na podstawie dowodow
zrodlowych (faktura, rachunek i inne dowody zaptaty) sprawdzonych pod
wzgledem  merytorycznym 1 wyszczegolnionych na  druku
»Rozliczenie zaliczki”. W uzasadnionych przypadkach dyrektor
MOPR moze przedtuzy¢ termin rozliczenia pobranej zaliczki.

- wynagrodzenia — w szczegé6lnie uzasadnionych przypadkach na
podstawie zezwolenia dyrektora MOPR, moze by¢ wyplacona
zaliczka na poczet wynagrodzenia pracownikowi zatrudnionemu
na umowe o prace na czas nieokreslony. Zaliczka nie moze byc¢
wyzsza niz wynagrodzenie netto. Rozliczenie dokonywane jest
przy wyplacie najblizszego wynagrodzenia.

7. Nierozliczona zaliczka w wyznaczonym terminie, podlega potraceniu
z wyplaty najblizszego wynagrodzenia zgodnie z klauzula zawartg we
wniosku i podpisywana przez zaliczkobiorce.
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3. Dokumentowanie i rozliczanie udzielanej pomocy finansowej osobom
potrzebujacym.

Dowody ksiegowe sa sporzadzane przez pracownikow poszczegolnych sekcji,
ktore realizuja zadania z zakresu: pomocy spolecznej, Swiadczenia
rodzinnego, Swiadczenia alimentacyjnego, dodatku mieszkaniowego, PFRON
oraz programu, projektu realizowanego na podstawie odrebnej umowy lub
porozumienia.

1. Prawidlowo sporzadzony dokument (lista, wniosek, polecenie, tabela, pismo)
po podpisaniu przez osobe wykonujaca zadanie i osobe zatwierdzajaca
(w przypadku parafki wymagana pieczqatka imienna) jest przekazywany
bezzwlocznie i terminowo do Dzialu Finansowo-Ksiegowego, celem
dokonania przelewu i wprowadzenia do ewidencji ksiegowe;.

2. Dowody wewnetrzne z zalacznikami (np.: lista zasilkowa wraz z kopiq
i przekazami pocztowymi) sg przekazywane do:

a. DFK - oryginal listy celem przekazania srodkow finansowych na
wskazane konto kontrahenta,

b. Sekretariatu - zakopertowana kopia listy i przekazy ze wskazaniem
adresata.

3. Dowody zewnetrzne obce (faktura, rachunek, nota) PO sprawdzeniu
i stwierdzeniu zgodnosSci ze stanem faktycznym poprzez podpisanie
dokumentu przez pracownikow uprawnionych wraz z data dokonania
tej czynnosci sa bezzwlocznie przekazywane do Dzialu Finansowo-
Ksiegowego, co najmniej 2 dni przed ich terminem platnosci,
zgodnie z zasadg okreslong w pkt 1.

4. Zakazuje sie dokonywania jakichkolwiek adnotacji (poza oznakowaniem

Sekretariatu i dekretacja Dyrektora) na pierwszej stronie dowodow
zewnetrznych.

5. Dokumentem zrodlowym - wewnetrznym stanowigcym podstawe
realizacji przyznanej pomocy jest:
a. lista lub polecenie wyplaty - wyplata sSwiadczen i zasitkow

pienieznych przez doreczycieli lub w kasie MOPR,

b. lista imienna - przekazanie Swiadczen i zasitkow pienieznych na
rachunki bankowe swiadczeniobiorcow,

c. lista imienna przelewowa - przekazanie sSrodkow finansowych
(zasitki, pokrycie kosztéw utrzymania) na konto calodobowych placowek,
realizujacych zadania z zakresu pomocy spotecznej iochrony
zdrowia,

d. polecenie przekazania sSrodkow finansowych na konto kontrahenta -
pokrycie kosztow za: dozywianie, leki, opal, czynsz, media, turnusy
rehabilitacyjne, wypoczynek dzieci i mlodziezy, energie, leczenie,
ustugi opiekuncze, wydanie zywnosci, Srodkow czystosci, odziezy,
obuwia, udzielenie schronienia, inna pomoc,

e. polecenie/pismo - przekazanie srodkéw finansowych do ZUS
tytutem oplaty skladki emerytalnej, rentowej i zdrowotnej za
podopiecznych,

f. lista imienna na wydanie karty zywnosciowej lub bonu obiadowego,
Swiadczeniobiorcy w kasie MOPR.
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g. polecenie dokonania przelewu ze Srodkow finansowych PFRON na

konto kontrahenta z tytutu:

- refundacji wynagrodzenia i pochodnych za zatrudniona osobe
niepelnosprawna,

- dofinansowania do: turnuséw rehabilitacyjnych, likwidacji barier
architektonicznych, zakupu sprzetu rehabilitacyjnego itp.

- jednorazowego dofinansowania na rozpoczecie dzialalnosci
gospodarczej itd.

- sfinansowania kosztow WTZ,

6. Do 5 go nastepnego miesigca kasjer jest zobowiazany do przekazania
pisemnej informacji kierownikowi wlasciwe] sekcji, o nieodebranych
Swiadczeniach (rzeczowe i finansowe) W miesiacu poprzednim.

4. Windykacja naleznosci.

1.

10

11.

W przypadku stwierdzenia faktu nienaleznie pobranego swiadczenia,
pracownik realizujacy zadanie rozpoczyna procedure zgodnie
z obowiazujacymi przepisami zmierzajaca do wyegzekwowania
naleznosci.

Wobec os6b nadal pobierajacych swiadczenia zgodnie z przepisami,
dokonywane jest potracenie naleznosci z biezacego Swiadczenia.
Biorac pod uwage sytuacje materialna, wiekowa lub zdrowotna
Swiadczeniobiorcy, moze by¢ dokonane odroczenie splaty naleznosci,
rozlozenie na raty badz jej umorzenie.

O wszystkich dzialaniach wymienionych w pkt 1-3 nalezy
niezwlocznie powiadomié¢ na piSmie DFK.

Gdy dhuznik nie otrzymuje Swiadczenia, i nie kwalifikuje sie do
mozliwosci opisanej w pkt 2 lub 3 pracownicy sekcji przekazuja
niezwlocznie na piSmie (zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 1) do DFK
szczegolowe informacje dotyczace kazdej osoby m.in. (imie, nazwisko,
PESEL, adres zamieszkania, kwota zadtuzenia, i data powstania dtugu) celem
biezacej ewidencji zadluzenia wobec MOPR i wszczecia procedury ich
egzekucji.

Pracownik DFK na podstawie upomnienia, wystepuje do dluznika
o uregulowanie naleznosci. W upomnieniu podaje tytul, kwote
naleznosci oraz termin wplaty.

Upomnienie jest sporzadzane w dwoch egzemplarzach. Oryginat
upomnienia wysylany jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
kopia pozostaje w DFK.

W przypadku braku odzewu na wezwanie, pracownik DFK
niezwlocznie sklada wniosek do kierownika osiedlowej sekcji
pomocy spotecznej, o przeprowadzenie wywiadu na temat dluznika
i jego sytuacji materialne;.

W stosunku do oséb korzystajacych z ushug opiekunczych informacja
o zadluzeniu, musi by¢ dodatkowo przekazywana, do organizacji PKPS
i PCK.

. Pracownicy osiedlowe] sekcji pomocy spolecznej sa zobowigzani do
udzielenia odpowiedzi, w ciagu 30 dni od daty otrzymania wniosku.
Po otrzymaniu informacji o dluzniku i jego sytuacji zyciowej
pracownik DFK podejmuje natychmiastowe dzialania w kierunku:
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a. umorzenia naleznosci poprzez zlozenie kompletu dokumentow
dluznika do Radcy Prawnego i Dyrektora MOPR,

b. rozlozenia splaty na raty na pisemna prosbe dtuznika,

c. wezwania dhuznika do uregulowania naleznosci,

d. wszczecia egzekucji komornicze;j.

5. Dokumentowanie zakupu towarow, materialow, wyposazenia, energii
i uslug dokonywanych w trybie ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

1.
oryginalne dowody:

Dowodami zrodlowymi dotyczacymi zakupu wszelkich débr i ushug sa:

a. faktura VAT,

b. faktura korygujaca,
c. rachunek,

d. nota korygujaca,

e. wezwanie do zaplaty,

kopie dokumentow:

f. protokétl reklamacii,
g. dowod zwrotu — stosowany w przypadku zwrotu dobr do dostawcy
z przyczyn uzasadnionych.
Kazdy pracownik jednostki, ktory realizuje zamowienia dostawy débr
iustlug objete przepisami ,Prawo zamoéwien publicznych” jest
odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach
publicznych.
W zakresie zlecenia zamowienia na zakup materialow, wyposazenia,
inwestycji 1 uslug obowiazuje w MOPR ,Regulamin udzielania
zamowien publicznych”. Przygotowanie dokumentacji w tym zakresie,
lezy w kompetencji kazdego pracownika merytorycznego, w ramach
powierzonych obowigzkow.
Pracownicy Osrodka dokonujacy zamoéwienia dzialaja w porozumieniu
z glownym ksiegowym 1 dyrektorem MOPR, w przypadku ich
nieobecnosci z zastepcami.
W celu wylonienia dostawcy, badz wykonawcy komisja przetargowa
powolana w oparciu o ,Regulamin komisji przetargowej”’, dokonuje
wyboru najkorzystniejszej oferty zgodnie z ,Regulaminem udzielania
zamowien publicznych”.
Umowe na piSmie wraz 2z zawiadomieniem o  wyborze
dostawcy/wykonawcy oraz informacje, o miejscu przechowywaniu
dokumentacji przetargowej, odpowiedzialny pracownik SAiZP
przedklada do podpisu gltownemu ksiegowemu i dyrektorowi MOPR.
Do dowodu dokumentujacego zakup Srodka trwalego musi byc¢
podiaczony dokument ,OT” - przyjecie Srodka trwalego zawierajacy:
nazwe 1 opis skladnika majatku, wartos¢, miejsce uzytkowania,
stawke procentowg umorzenia, osobe materialnie odpowiedzialna z jej
podpisem.
Udokumentowanie nabycia wartosSci niematerialnych i prawnych
w ksiegach rachunkowych oraz w ewidencji majatku jednostki
dokonuje sie na podstawie faktury.
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9. W zakresie robot inwestycyjnych (budowlano-montazowe, modernizacja,

remont) do umowy musi by¢ =zalaczony harmonogram rzeczowo-
finansowy zakresu roboét objetych umowa.

10. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania

inwestycji sa:

a. faktury przejsciowe wraz z dolaczonym protokétem odbioru
wykonanych robot podpisany przez osobe prowadzaca
zadanie. Na fakturze osoba nadzorujaca potwierdza
wykonanie zadan zgodnie z harmonogramem, podajac
pozycje z harmonogramu,

b. faktura koncowa wraz z protokétem odbioru stwierdzajacym
zakonczenie inwestycji i przekazania do uzytku oraz dowod
»2OT” — przyjecia Srodka trwalego stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia majatku trwalego przez DFK.

c. w dowodzie ,OT” oprocz nazwy, w charakterystyce nalezy
wyszczegolni¢  istotne dane dotyczace nowego Ilub
zmodernizowanego Srodka trwalego.

11. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania przyjecia

produktow zywnosSciowych, materialtow 1 innych towarow do
magazynu jest:

faktura,

. rachunek,

list przewozowy,

. protokot odbioru,

protokot komisji przyjecia,

spis inwentaryzacyjny

,Oo 0T

12. Otrzymanie materialow i innych towaréow musi by¢ potwierdzenie na

dowodzie zrodlowym (zakupu) data i1 podpisem osoby, ktora je
przyjmuje. Podpis na dokumencie swiadczy, o rzeczywistym pobraniu
materialow lub towaréw od dostawcy.

13. Do dowodu zrodlowego nalezy zalaczy¢ oryginal ,MP - magazyn

przyjmie” zgodnie z ustalonymi zasadami w ,Instrukcji gospodarki
magazynowej”. Rubryki w ,MP” musza by¢ wypelnione zgodnie
z przeznaczeniem, rzetelnie i wiarygodnie.

6. Dokumentowanie sprzedazy mienia i uslug.

1.

Dowodem bedacym podstawa zaewidencjonowania sprzedazy jest nota
ksiegowa wystawiana przez DFK na wniosek pracownika
merytorycznego.

Wniosek o wystawienie obciazenia powinien by¢ przekazany do DFK
najpozniej w dniu nastepnym od daty sporzadzenia.

Nota ksiegowa jest sporzadzana w 3 egzemplarzach. Oryginat dla
kupujacego, pierwsza kopia dla pracownika merytorycznego, druga
kopia jest wprowadzana do ewidencji w DFK.
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7. Druki Scislego zarachowania:

1.

W MOPR obowiazuja nastepujace druki Scislego zarachowania:

a. dOWOdy kasowe (KP - kasa przyjmie, KW - kasa wyptaci),
kwitariusz przychodowy K - 103,

karty obiadowe,

karty zywnosciowe do sklepu,

arkusze spisu z natury,

dowody MP - magazyn przyjmie, MW-magazyn wyda,
bilety kredytowane,

karty drogowe.

R

Za prawidlowa gospodarke drukami Scistego zarachowania
wymienionymi w ppkt a — h odpowiadaja pracownicy nw. komorek
organizacyjnych i placowek:

a. Sekcji Materialowo - Inwentaryzacyjnej za druki w ppkt - a - e,

b. Srodowiskowego Domu Samopomocy za druki w ppkt - b i f,

c. Sekcji Realizacji Swiadczen Spotecznych za druki w ppkt - g,

d. Sekcji Administracji i Zamowien Publicznych za druki w ppkt - h.

. Druki wymienione w ppkt a, sgq na biezaco sporzadzane przez kasjera

w systemie informatycznym, podczas dokonywania rozliczen
gotowkowych. Numeracja dowodow jest dokonywana automatycznie
i rozpoczyna sie od numeru 1 kazdego roku obrotowego.

W razie awarii systemu lub komputera stosuje sie dowody kasowe KP,
KW i kwitariusz przychodowy K-103.

. Gospodarka drukami Scistego zarachowania odbywa sie zgodnie

z zasadami okreslonymi w ,Instrukcji ewidencji drukéw Scislego
zarachowania”.
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Rozdzial IV

Kontrola, dekretacja i numeracja, ksiggowanie, zabezpieczenie,

poprawianie bledow w dowodach ksiegowych,

Istota kontroli procesu obiegu dokumentow jest zapewnienie prawidlowe;j
dokumentacji do celow ewidencji ksiegowe;.

4.1. Kontrola finansowo-ksiegowa

1. Kontrola finansowo-ksiegowa dotyczy wszystkich procesow zwiazanych
z gromadzeniem i rozdysponowaniem Srodkéw publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem jednostki.

2. Kontrola finansowo-ksiegowa jest sprawowana przez caly rok i jest
bezstronna.

3. Celem kontroli jest:

a. przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan
finansowych i dokonywania wydatkow,

b. badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym
przez przepisy prawa w zakresie:

- pobierania i gromadzenia Srodkow finansowych,
- zaciagania zobowiazan,

- dokonywania wydatkéw ze sSrodkéw publicznych,
- udzielania zaméwien publicznych,

-2 zwrotu Srodkéw finansowych.

c. zapewnienie wykonywania obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

d. rzetelne i jasne dokumentowanie sytuacji majatkowej i finansowej,

e. oszczednego i racjonalnego wydatkowania sSrodkow finansowych do
wysokosci  ustalonych planem finansowym -  zgodnie
z obowiazujacym prawem i zadaniami publicznymi wynikajacymi
z ustaw i przepisow wykonawczych.

4. Kontrole finansowo-ksiegowa wykonuja: glowny ksiegowy i zastepca
glownego ksiegowego. Ponadto w kontroli finansowo-ksiegowej
uczestnicza — dyrektor, zastepcy dyrektora, radcy prawni, kierownicy
komorek organizacyjnych i placowek oraz pracownicy zobowiazani do
wykonywania kontroli w okreslonym zakresie.

5. W celu realizacji zadan glowny ksiegowy ma prawo:

a. okreslic zasady wedlug ktorych maja byc¢ realizowane prace
zapewniajace prawidlowos¢ gospodarki finansowej, kalkulacji
kosztow i sprawozdawczosci,

b. zada¢ udzielenia informacji i wyjasnien oraz udostepnienia do
wgladu dokumentow i wyliczen, bedacych zrodiem tych informacji
1 wyjasnien,

c. zada¢ usuniecia przez inne komorki jednostki i placowki

w odpowiednim terminie ujawnionych nieprawidlowosci,
a w szczegolnosci w zakresie umow oraz emisji i obiegu dowodow
ksiegowych,
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d. odmoéwic podpisania dokumentu, w ktorym wykryt
nieprawidlowosc,
e. zwroci¢ dokumenty finansowe nie spelniajace wymogow kontroli
merytorycznej lub formalno-rachunkowe;.
6. Glowny ksiegowy i osoby wymienione w pkt 4 podejmujac decyzje
zZwiazane z:
a. pobieraniem i gromadzeniem Srodkow finansowych,
b. zaciaganiem zobowiazan finansowych i dokonywaniem wydatkow,
c. udzielaniem zamowien publicznych,
d. zwrotem Srodkow publicznych.
saq zobowiazani kazdorazowo dokonac¢ odpowiedniej kontroli finansowo-
ksiegowej pod wzgledem: legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci i celowosci
planowanego dzialania oraz nadzorowac¢ wykonywanie wydanych decyzji.
Wszystkie dokumenty, powodujace powstawanie zaangazowania srodkow
publicznych - stanu prawnego poprzedzajacego dokonanie wydatku (umowy,
porozumienia, zamowienia i inne) podlegaja wstepnej akceptacji glownego
ksiegowego, w przypadku jego nieobecnosci przez zastepce gtownego ksiegowego.

4.2. Kontrola merytoryczna

1. Wszelkie informacje powinny znalez¢ sie¢ na odwrocie — ostatnia strona
dowodu zakupu towaru lub ustugi. Jezeli jest to niemozliwe, opis
sporzadza si¢ na zalaczonej kartce.

2. Nie wolno dokonywa¢ zadnych notatek na pierwszej stronie
dokumentu poza dekretacja dyrektora MOPR oraz sekretariatem
glownym, ktory dokonuje rejestracji dowodu w  ksiedze
korespondencyjnej nastepnie na dokumencie wpisuje date wplywu
i numer rejestracji.

3. Pracownik, ktorego dotyczy zakres zadan wynikajacy z dowodu
sprawdza pod wzgledem merytorycznym informacje zawarte
w dowodzie, w tym rowniez sprawdza zgodnoSC¢ z zawarta umowa,
zleceniem, zamowieniem.

4. Zadaniem kontroli merytorycznej jest zadbanie o wyczerpujacy opis
operacji gospodarczej odnoszacy si¢ do tresci dokumentu, ktorg
odzwierciedla. Jezeli jej charakter nie wynika jasno z tresci dowodu
(symbol lub kod towaru, ustugi), to niezbedne jest zamieszczenie opisu
zdarzenia lub zalaczenie opisu do dokumentu.

5. Opis dotyczacy trybu zakupu zgodnie z przepisami prawa zamowien
publicznych oraz wnioskiem o zaangazowanie Srodkéw publicznych
obciazajacych plan finansowy komorki organizacyjne;j.

6. Na potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej kontrolujacy,
zamieszcza date dokonania kontroli wraz 2z pieczatka imienna
i wlasnym podpisem lub stempel, o nastepujacej tresci:

7. Kontrola merytoryczna jest dokonywana przez osoby wyznaczone,
kierownikow oraz samodzielnych pracownikow komorek
organizacyjnych MOPR.

8. Stwierdzenie nieprawidlowosci merytorycznej nalezy uwidoczni¢ na
zalaczonym do dowodu szczegolowym opisie, ktory winien zawierac
date i podpis sprawdzajacego.
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9. Uwidocznione nieprawidlowosci sa podstawa do zazadania od

kontrahenta wystawienia faktury poprawnej lub korygujace;.

10. Termin przekazania dokumentu do DFK - nastepnego dnia po

otrzymaniu dowodu ksiegowego najpozniej, 2 dni robocze przed
wyznaczonym terminem platnosci.

4.3. Kontrola formalno-rachunkowa.

1.

Kontrola formalno-rachunkowa to sprawdzenie, czy dane zawarte
w dokumencie zrodlowym sg wolne od bledow rachunkowych i czy
operacja gospodarcza zostala poddana kontroli merytoryczne;.
Kontrola formalno-rachunkowa polega w  szczegdlnosci na
sprawdzeniu czy:

a. dowod ksiegowy zostal wystawiony w sposob technicznie
prawidlowy i zgodny z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

b. dowod zostal opatrzony wlasciwymi pieczeciami i podpisami stron
bioracych udziat w zdarzeniu,

c. operacja gospodarcza, ktorej dokument dotyczy, poddana zostala
kontroli merytorycznej w sposob prawidlowy, ktéra umozliwia
prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w  ksiegach
rachunkowych iczy dowod zostal podpisany pod wzgledem
merytorycznym,

d. dowaod jest wolny od btedow rachunkowych,

e. dowod wyrazony w walucie obcej, posiada przeliczenie na walute
polska i czy w sposob prawidlowy dokonano tego przeliczenia.

Zadaniem kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym jest

niedopuszczenie do zaptaty i zaksiegowania dowodu posiadajacego

wady formalne i merytoryczne.

Kontrolujacy na dowoéd wykonania kontroli formalnej i rachunkowej

zamieszcza na odwrocie dokumentu pieczatke, o nastepujacej tresci:

Sprawdzono pod wzgledem

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownikow
dzialu finansowo-ksiegowego.

Do osoby dokonujacej kontroli formalnej i rachunkowej nalezy
przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez
wprowadzenie do klauzuli zatwierdzajacej kwoty, na ktora opiewa
dowodd - liczbowo i slownie oraz zadbanie o to, azeby dowod ksiegowy
zostal prawidlowo zakwalifikowany do ujecia w ksiegach
rachunkowych i zatwierdzony.

Dziatl....... Rozdziatl..... §...... kwota........
§...... kwota.........
§...... kwota.........
Potracenia......cccccvveeiiininnnnnn. kwota.........
Do wyptlaty — zwrotu...........
N1 (01 07a's (TP
Glowny ksiegowy Dyrektor
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7.

Po dokonaniu zaplaty na dowodzie stanowiacym podstawe realizacji
zamieszczana jest klauzula:

Zaptacono przelewem

4.4. Dekretacja i numeracja dokumentow ksiegowych

4.5.

1.

Dowod zaopatrzony w wymienione w pkt 4.2. ppkt 5, pkt.4.3. ppkt 4,
6 1 7 klauzule podlega dekretacii.

Dekretacja polega na naniesieniu na dowodzie ksiegowym kont, na
ktore maja byc zaksiegowane dane z dowodu. Powinna by¢ wykonana
starannie i w wyrazny sposob odrozniajacy ja od tresci dokumentu.
Dekretowanie moze by¢ wykonane w sposob tradycyjny, tj. recznie lub
automatycznie w systemie komputerowym.

Dekretacji dokonuje pracownik Sekcji Ksiegowej zgodnie z zakresem
Czynnosci.

W celu sprawdzenia kompletnosci 1 prawidlowosci zapisow
w urzadzeniach ksiegowych kazdy dowdd musi by¢ oznaczony
numerem kolejnym z zachowaniem chronologii.

. Numer winien by¢ napisany w sposob wyrozniajacy go sposrod innych

cyfr, powinien by¢ umieszczony w kolorowej obwoédce, w gornym
prawym rogu na czole dokumentu.

Kazdego roku numeracja dowodow ksiegowych rozpoczynana jest od
numeru 1, oddzielnie dla kazdego zadania, wynikajacego z dzialalnosci
jednostki.

Ksiegowanie i zabezpieczenie dowodow ksiegowych.

1.

W jednostce ksiegi rachunkowe sg prowadzone przy uzyciu komputera
w programie finansowo-ksiegowym.

Dokument po zaksiegowaniu na wskazanych w dekrecie kontach musi
by¢ wpiety do segregatora w kolejnoSci numeréw narastajacych
i odpowiednio zabezpieczony przed zagubieniem lub zniszczeniem.

Po uplywie roku dokumenty zrodlowe przekazywane sa do archiwum
podrecznego DFK. Natomiast po dwoch latach do archiwum glownego
MOPR.

Dane przetwarzane w systemie informatycznym chronione sa poprzez
system identyfikatorow odrebnych dla kazdego pracownika, hasta
dostepu oraz tworzenie kopii zbiorowych.

Dowody ksiegowe znajdujace sie¢ w DFK nie moga by¢ wydawane
z sekcji, ktora przechowuje dokumenty. W przypadku =zaistnienia
koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej sekcji
dokument moze by¢ udostepniony, ale tylko na miejscu.

Wydawanie dowodow ksiegowych na zewnetrz (dla Poligi, Sadu) moze
nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie
zgody dyrektora MOPR, za pokwitowaniem.
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4.6. Poprawianie bledow w dowodach ksiegowych.

1. Bledy:

a) niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazywania i przerobek,

b) zabrania sie uzywania korektora w dowodach finansowo-
ksiegowych,

c) nie wolno poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr,

d) bledy, w dowodach zrodlowych zewnetrznych obcych i wlasnych
mozna korygowacC jedynie przez wyslanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosowanym uzasadnieniem,

e) bledy, w dowodach wewnetrznych moga byC poprawiane przez
skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen Ilub liczb, wpisanie tresci poprawnej
umieszczenie daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej, w przypadku parafki konieczna imienna pieczatka,

f) bledy w dowodach gotowkowych, czekach i drukach Scistego
zarachowania moga byC poprawione jedynie poprzez uniewaznienie
dowodu zawierajacego blad i wystawienie nowego,

g) bledy stwierdzone w umowach wymagaja sprostowania w drodze
aneksu do umowy,

h) bledy stwierdzone w zamoéwieniach wymagaja pisemnego
sprostowania, ktore nalezy dostarczyC przyjmujacemu zamowienie
za potwierdzeniem odbioru.

i) do dokonywania poprawek w dowodach wewnetrznych upowaznieni
sgq pracownicy sporzadzajacy dokumentacije,

pracownicy DFK dokonuja korekty blednych zapisow w ksiegach
rachunkowych na dowodzie — ,,PK - polecenie ksiegowania”.
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Rozdzial V

Kontrola i obieg dowodow ksiegowych rozliczanych na
podstawie odrebnych umow.

Kontrola dokumentéw dotyczacych zadan realizowanych na podstawie
projektow lub programéw finansowanych ze sSrodkéw otrzymanych na
podstawie odrebnych umoéw lub porozumien wymaga, oprocz okreslonych
w instrukcji zasad kontroli iobiegu dowodow ksiegowych bardziej
szczegolowej informacji, niz wymaga tego ustawa o rachunkowosci.

Warunkiem zaliczenia poniesionego wydatku do kosztow kwalifikowanych
(spelnienie  kryteriow  podlegajacych  zwrotowi-sfinansowaniu) jest jego rzetelne
udokumentowanie i mozliwos¢ weryfikacji.

Istotnym dokumentem naktadajacym dodatkowe obowiqzki na jednostke, w zakresie

dokumentacji jest umowa o dotacji oraz zataczniki, ktore Scisle okreslaja warunki
gromadzenia dokumentacji i przekazywania rozliczenia.

5.1.Zadania Dzialu Finansowo - Ksiegowego

Odrebna i prawidlowa rachunkowosc¢ jest jednym z gléwnych warunkow
rzetelnej, prawidlowej i terminowej informacji oraz rozliczania wydatkow
kwalifikowanych.

1. Na potrzeby programu/projektu jednostka prowadzi odrebny
rachunek bankowy dla przychodow i dla wydatkow.

2. Srodki pomocowe sa prowadzone przez wyznaczonego pracownika
Sekcji  Ksiegowej w odrebnej ewidencji ksiegowej w ramach
prowadzonych ksiag rachunkowych, na podstawie identycznych, lecz
rowniez  wyodrebnionych  dokumentach (dowodach  zrédtowych)
ksiegowych.

3. Odrebnos¢ ksiegowa spelnia warunek, sporzadzenia w kazdym
momencie zbilansowania aktywow i pasywow przy zachowaniu zasady
kasowe;].

4. Dowody ksiegowe sporzadzone w systemie finansowo-ksiegowym
musza by¢ potwierdzone pod wzgledem merytorycznym przez
koordynatora odpowiedzialnego za zadanie.

5. Dokumentacje = wynagrodzenia  zwiazanego 2z  zatrudnieniem
pracownikow iinnych os6b na potrzeby realizowanego projektu
sporzadza pracownik Sekcji Plac. Dowody musza by¢ wyodrebnione

pod wzgledem numeracji i przechowywania (w segregatorze musi byé
umowa o prace, umowa zlecenie lub o dzielo, karta pracy, lista wyplaty i inne

dokumenty potwierdzajqce wykonanie pracy na rzecz projektu). W kazdym
miesiacu musi by¢ komplet dokumentow.

6. Dokumenty placowe musza by¢ potwierdzone pod wzgledem
merytorycznym przez koordynatora zadania.

7. Zakupione na potrzeby projektu srodki trwale i pozostale skladniki
majatku, sa odrebnie ewidencjonowane w ksiedze inwentarzowej
i amortyzacji. Dowod przyjecia majatku na stan sporzadza pracownik
Sekcji Materialowo-Inwentaryzacyjnej. Szczegélowe zasady zakupu
i rozliczania skladnikow majatku, okresla umowa.
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8. Dokumentacja finansowo-ksiegowa dla kazdego programu Iub
funduszu jest przechowywana odrebnie, oznaczona odpowiednim logo
programu lub funduszu i archiwizowana przez okres wyznaczony
umowaq lub przepisem.

9. Kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiegowych dokonuja
pracownicy DFK zgodnie z pkt 4.3 ,Instrukcji obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych”.

5.2 Zadania Koordynatora programu / projektu.

Kontroli pod wzgledem merytorycznym dowodow zrodlowych dotyczacych

realizacji

danego programu dokonuje pracownik upowazniony przez

Dyrektora MOPR do nadzorowania prawidlowego wykonania zadania -
koordynator (kierownik).

1. Na

wszystkich  dokumentach  ksiegowych, oprocz adnotacji

wymienionej w instrukcji w pkt 4.2 musi si¢ znalezc:

a)

g)

Zalaczniki:

informacja, z jakich sSrodkow jest finansowany wydatek np. ,Projekt
jest wspdélfinansowany ze S$rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz ze

$rodkéw budzetu paristwa”. Na dokumencie nie wolno uzywac skrotu
funduszu np. EFS, musi by¢ wpisana peilna nazwa,

numer jezeli jest nadany i nazwa projektu - np. ,Projekt Nr 1234”Grunt to
rodzinka”,

numer i data umowy - np. ,Umowa Nr 234 z dnia 01.01.2007”
numer kategorii i rodzaj wydatku - np. kategoria II B - koszty,

opis zwiazku z wydatkiem projektu — nalezy sie tu odniesé do harmonogramu
rzeczowo-finansowego,

kwota wydatku kwalifilkowanego - nalezy wskazaé w opisie kwote
wynikajaca z dowodu Zrédiowego.

kwota wydatku kwalifikowanego w wydatkach wspoélnych — zakup
towaréw i ustug na potrzeby jednostki i projektu. Opis dowodu jest sporzadzany
przez pracownik SAiZP zgodnie z pkt 4.2 i koordynatora zadania
w zakresie rozszerzonym, tj.

> gdy na fakturze sa zakupy dotyczace jednostki i projektu trzeba

wskazac¢ kwote kwalifikowang z programu/projektu - np. poz. 2, 4, 6

faktury, dotyczy wydatkéw kwalifikowanych na sume — 300 zl, w lqcznej kwocie
faktury — 800 zt.

> W przypadku WSpélnyCh kosztow: media, transport, Internet, energia, itp.
na fakturze oprocz opisu nalezy przedstawi¢ sposob wyliczenia
kwoty kwalifikowane;j.

> aby wydatki zostaly uznane za kwalifikowane jest konieczne,
okresSlenie na pismie i podpisanie przez koordynatora projektu
lub jego zastepce sposobu ich rozliczania.

> wspolnych kosztow nie wolno rozliczac¢ ryczaltowo.

> nalezy wskaza¢ na podstawie jakiego zapisu w ustawie Prawa
Zamowien Publicznych zrealizowano wydatek.

Zalqcznik nr 1, 2 pozostaja bez zmian,
Zalqcznik nr 3 katalog dowodéw wewnetrznych dla DFK pozostaje bez zmian,

dodaje sie:

Zatacznik nr 4 wykaz dowodéw wewnetrznych nie ujetych w pozostalych instrukcjach,
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