Zalqcznik nr 4
Do Instrukcji obiegu i kontroli
dowodow finansowo - ksiegowych

Wykaz dowodow wewnetrznych stosowanych
w komérkach organizacyjnych MOPR

1. Sekcja Realizacji Swiadczeii Spolecznych,

g)
h)
i)
i)
k)
1)

lista lub polecenie wyptaty zasitku z kasy (okresowy, staly, celowy itd.),

listy wyplat zasitkéw - gotéwkowe i przelewowe,

lista wydania kart obiadowych,

lista wydania bonéw zywno$§ciowych,

decyzje, pisma o dluznikach i wysokosci naleznosci (ZUS, MOPS, Urzedy Gmin
i podopiecznych),

polecenie przelewu na rzecz dostawcy za wykonane zlecenie na rzecz
podopiecznych MOPR (np.: czynsz, leki, energia, opal, dozywianie dzieci, kolonie,
rehabilitacja, media, leczenie, positki dla dorostych i inna pomoc rzeczowa.),

polecenie przekazania skladki emerytalnej, rentowej i zdrowotnej za podopiecznych,
rozliczenie delegacji stuzbowej,

wniosek o zaangazowanie sSrodkéw publicznych,

sprawozdania rzeczowo-finansowe,

zapotrzebowanie na dotacje,

upowaznienie do odbioru zasitki.

m) inne pisma, listy, decyzje,

2. Sekcja Pomocy Srodowiskowej + EFS

polecenie dokonania przelewu z tytutu szkolenia pracownikow,
polecenie przelewu za pobyt dzieci na wypoczynku letnim,

wniosek o zaliczke,

rozliczenie pobranej zaliczki,

rozliczenie delegacji stuzbowych,

wniosek o zaangazowanie sSrodkéw publicznych,

zestawienie zbiorcze rachunkéw gotéwkowych,

rachunek,

oSwiadczenie pracownika — ryczalt za uzywanie prywatnego pojazdu,
inne pisma i wnioski,

3. Sekcja Swiadczein Rodzinnych

a
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polecenie wyplaty sSwiadczenia rodzinnego, wraz z przystugujacymi dodatkami,
z kasy i przez doreczycieli (pielegnacyjny, rodzinny, wychowawczy itp.),

polecenie przelewu srodkow finansowych na konto Urzedu Pocztowego,

listy gotowkowe i przelewowe wyplat Swiadczen rodzinnych wraz z dodatkami,

listy rozliczeniowe dluznikow z tytulu nienaleznie pobranych swiadczen - przypis,
odpis, umorzenie lub rozlozenie na raty,

zaliczka i rozliczenie delegacji stuzbowe;.

polecenie przekazania skladki emerytalnej, rentowej i zdrowotnej,

wniosek o zaangazowanie sSrodkéw publicznych,

inne pisma, wnioski, i decyzje.

4. Sekcja Swiadczei Alimentacyjnych

a
b
c
d

listy wyptat Swiadczenia alimentacyjnego z kasy lub z punktu kasowego,
polecenie przelewu Srodkow finansowych na konto osobiste,

polecenie wyplaty swiadczenia alimentacyjnego,

listy rozliczeniowe z tytulu nienaleznie pobranych swiadczen alimentacyjnych,



s o

rozliczenie dtuznikow alimentacyjnych — przypis, odpis, umorzenie,
zaliczka i rozliczenie delegacji stuzbowe;.

wniosek o zaangazowanie sSrodkéw publicznych,

inne wnioski, polecenia i decyzje.

5. Sekcja Dodatkow Mieszkaniowych,

a)

b)
<)

d)
€)

f)

listy przekazania sSrodkow pienieznych na konta wierzycieli (spétdzielnie
mieszkaniowe, prywatni wlasciciele, zrzeszenia, zarzqdca i inne wlasnosci mieszkaniowe),
polecenie i listy wyplat dodatkow mieszkaniowych na rzecz swiadczeniobiorcow,
rozliczenie 0s6b zobowiazanych do zwrotu nienaleznie pobranego Swiadczenia —
przypis, odpis, umorzenie, rozlozenie na raty,

zaliczka i rozliczenie delegacji stuzbowych,

wniosek o zaangazowanie sSrodkéw publicznych,

inne pisma, wnioski i decyzje.

6. Sekcja Pomocy Instytucjonalnej i Opiekunczej,

a)

polecenie gotowkowe lub przelewowe wyplaty =zasilku (kontynuacia nauki,
usamodzielnienie, zasilek na dziecko przebywajace w rodzinie zastepczej, jednorazowa
pomoc dla nowej rodziny, zasilek dla rodziny zastepczej pelniqcej obowiqzki pogotowia
opiekuriczego, itp.),

polecenie wyplaty wynagrodzenia dla rodziny zastepczej pelniacej obowiazki
pogotowia opiekunczego,

polecenie przelewu na pokrycie kosztéw utrzymania oséb skierowanych do DPS na
terenie innego powiatu,

polecenie przelewu czynszu i medii mieszkan chronionych,

polecenie pobrania wadium 1 czeSciowej odptatnosci za media od oséb
przebywajacych w mieszkaniu chronionym,

polecenie zwrotu wadium,

wykaz dhuznikéw, zobowiazanych do zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen,
wniosek o odroczenie splaty, umorzenie, rozlozenie spltaty na raty,

wniosek o =zaliczke na realizacje zadania w zakresie zagospodarowania o0s6b
usamodzielnianych (zakup sprzetu gospodarstwa domowego),

rozliczenie pobranej zaliczki,

lista odptatnosci za pobyt dziecka w rodzinie zastepczej,

o$Swiadczenie pracownika-ryczalt za uzywanie prywatnego pojazdu,

zaliczka na delegacje stuzbowsa i jej rozliczenie,

wniosek o zaangazowanie sSrodkéw publicznych,

inne polecenia, pisma, wnioski.

7. Sekcja Interwencji Kryzysowej i Poradnictwa Specjalistycznego,

a)
b)
<)
d)
€)
f)

g)
h)

zestawienie przepracowanych nadgodzin,
zestawienie pracy w systemie zmianowym,
wniosek o zaliczke na zakupy i ustugi biezace,
rozliczenie pobranej zaliczki,

zestawienie zbiorcze rachunkéow gotéwkowych,
zaliczka na delegacje stuzbowsa i jej rozliczenie,
wniosek o zaangazowanie sSrodkéw publicznych,
inne polecenia, wnioski.

8. Dzial Rehabilitacji Zawodowej i Spolecznej Osob Niepelnosprawnych,

polecenie wyplaty gotowka lub przelewem przyznanego dofinansowania (zakup lub
naprawa przedmiotéw ortopedycznych i srodkéw pomocniczych, sprzetu rehabilitacyjnego,
likwidacje barier architektonicznych, w komunikowaniu sie, technicznych, itp.)

dyspozycja refundacji sSrodkow z tytulu zatrudnienia osoby niepelnosprawnej,
polecenie przekazania dofinansowania dla Warsztatow Terapii Zajeciowej,

polecenie zwrotu niewykorzystanych srodkéw do PFRON,

dyspozycja przekazania Srodkéw finansowych 2z tytulu jednorazowego
dofinansowania na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej itd,

polecenie odprowadzenia dochodéw do PFRON,



g)
h)

i)

wniosek o zaangazowanie sSrodkéw publicznych,
rozliczenie delegacji stuzbowych,
inne pisma, wnioski.

9. Miejski Zespol ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci,

a)
b)

<)
d)
e)

umowa o dzielo,

imienny wykaz wydanych orzeczen przez czlonkéw komisji orzekajacej
o niepelnosprawnosci, z jednoczesnym wnioskiem o wyptate wynagrodzenia,
wniosek o zaangazowanie sSrodkéw publicznych,

zaliczka na odbycie podrozy stuzbowej i jej rozliczenie,

inne wnioski.

10. Swietlice profilaktyczno-wychowawcze,

zestawienie zbiorcze rachunkéw gotéwkowych,

wniosek o zaliczke, rozliczenie pobranej zaliczki,

rozliczenie delegacji stuzbowych,

polecenie-wniosek przekazania srodkow finansowych,

oSwiadczenie, o wyplacie ryczaltu z tytulu uzywania prywatnego samochodu do
celow shuzbowych,

wniosek o zaangazowanie sSrodkow publicznych, korekta wniosku,

inne wnioski

11. Srodowiskowy Dom Samopomocy,

zestawienie zbiorcze rachunkéw gotéwkowych,
wniosek o zaliczke,

rozliczenie pobranej zaliczki,

rozliczenie delegacji stuzbowej,

polecenie przekazania Srodkow finansowych,

wniosek o zaangazowanie sSrodkéw publicznych,
rozliczenie wplat pensjonariuszy za pobyt i wyzywienie,
magazyn wyda, magazyn przyjmie,

inne pisma, wnioski.

12. Sekcja Kadr, Spraw socjalnych i BHP,

g)
h)

i)

wniosek o zaliczke,

rozliczenie pobranej zaliczki,

delegacja i rozliczenie delegacji,

polecenie naliczenia i przekazania srodkéw finansowych z zfSs,

umowy zlecenia, umowy o dzielo,

lista lub wniosek o wyplate gotowki za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia, okulary
ochronne,

wniosek wyplaty pozyczki mieszkaniowej,

wniosek o zaangazowanie sSrodkéw publicznych,

inne pisma i wnioski.

13. Sekcja Informatyzacji,

ekspertyza-opinia o przydatnosci sprzetu komputerowego i drukarek,
wniosek o zaangazowanie sSrodkéw publicznych,

zaliczka i rozliczenie pobranej zaliczki,

wniosek o przekazanie Srodkow finansowych,

inne wnioski, pisma.

14. Sekcja Administracji i Zamoéwien Publicznych,

a.
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wniosek o zaliczke,

rozliczenie pobranej zaliczki,

zestawienie zbiorcze rachunkéw gotéwkowych,

polecenie przekazania Srodkow finansowych,

rozliczenie delegacji stuzbowej,

wniosek-opinia zuzycia sprzetu i wyposazenia poza sprzetem komputerowym,
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oSwiadczenie, o wyplacie ryczaltu z tytulu uzywania prywatnego samochodu
celow shuzbowych,

specyfikacja podjecia gotowki dla doreczycieli,

specyfikacja pobrania gotéwki przez doreczycieli na wyplate zasitkow,
zestawienie zbiorcze list gotowkowych - rozliczenie doreczycieli,

rozliczenie gotowki z tytulu niewyptaconych swiadczen przez doreczycieli,
wniosek o zwrot wadium, wniesionego jako zabezpieczenie umowy,

listy obciazeniowe pracownikow jednostki za prywatne rozmowy telefoniczne,
wniosek o zaangazowanie sSrodkéw publicznych,

zaliczka i rozliczenie pobranej zaliczki,

polecenie przekazania Srodkéw finansowych,

rozliczenie delegacji stuzbowej,

inne wnioski, pisma i druki.

15. Klub Integracji Spolecznej
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polecenie dokonania przelewu z tytutu szkolenia pracownikow,
wniosek o zaliczke,

rozliczenie pobranej zaliczki,

rozliczenie delegacji shuzbowych,

wniosek o zaangazowanie sSrodkéw publicznych,

zestawienie zbiorcze rachunkéow gotéwkowych,

oSwiadczenie pracownika — ryczalt za uzywanie prywatnego pojazdu,
inne pisma i wnioski,

16. Glowny specjalista
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wniosek o zaangazowanie sSrodkéw publicznych,
wniosek o przygotowanie delegacji stuzbowej,
rozliczenie delegacji stuzbowych,

protokot z przegladu systemu zarzadzania jakoScia,
program auditow wewnetrznych,

raport z auditu,

inne pisma i wnioski,

17. Dzial Finansowo - Ksiegowy,
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polecenie dokonania przelewu,

polecenie ksiegowania — PK,

nota ksiegowa, rachunek,

zestawienie zbiorcze dowodéw ksiegowych i kasowych,

zZuzycie z magazynu,

zestawienie zbiorcze przychodéw i rozchodéw materialow,

kwitariusz przychodowy,

wplata gotowki do banku — BDW,

zestawienie kosztow plac,

lista plac - wynagrodzenia i inne Swiadczenia z zakresu osobowego funduszu,
lista plac - umowa zlecenie i umowa o dzielo,

lista plac — wyptata pomocy finansowej z zfSs,

zestawienie przekazanych skladek ubezpieczenia spotecznego i Funduszu Pracy,
polecenie podjecia gotowki z banku,

polecenie wprowadzenia umorzenia — amortyzacji,

nieodptatne przekazanie,

tytut wykonawczy,

upomnienie — wezwanie do wplaty naleznosci,

do

wyplata ryczaltu z tytulu uzywania prywatnego samochodu do celéw stuzbowych,

wniosek o zaangazowanie srodkow publicznych, korekta do wniosku,
rozliczenie wydanych kart zywnos§ciowych,

lista wplat nienaleznie pobranych swiadczen i zasitkow,

inne, nie okreslone w instrukcji.



