Zarzadzenie nr LL 12015

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

we Wtoctawku

zdnia L4 5 0L 2015 ok

W sprawie:

wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dowoddéw finansowo-ksiggowych
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wtoctawku.

Na podstawie & 6 ust. 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku
(Uchwata Nr XXIX/79/09 Rady Miasta Wioctawek z dnia 25 maja 2009r. w sprawie nadania
Statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Rodzinie we Wtioctawku zmieniona Uchwaty
Nr XVII/230/11 Rady Miasta Wioctawek z dnia 27 grudnia 2011r.) oraz art. 10 ust. 1 i 2
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. 2013 poz. 330
ze zm.) w zwiazku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(tekst jednolity Dz. U. 2013r. poz. 885 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do stosowania instrukcje obiegu i kontroli dowodow finansowo-ksiegowych
stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, jako akt wewngtrzny obowigzujacy w
Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie.

§2

Nadzor nad stosowaniem instrukcji powierzam Gtownemu Ksiggowemu.
§3

Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 3/2005 Dyrektora Miejskiego O¢rodka Pomocy Rodzinie we Wtoctawku
w sprawie wprowadzenia druku na zaangazowanie wydatkéw budzetowych;

2) Zarzadzenie Nr 17/2009 Dyrektora Miejskiego Os¢rodka Pomocy Rodzinie we Wtoctawku w
sprawie ewidencji i sporzadzania sprawozdan budzetowych RB-WS w zakresie wydatkow
strukturalnych poniesionych przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wtoctawku;

3) Zarzadzenie Nr 17/2010 Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku
w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dowodow finansowo-ksiegowych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania i podlega publikadji w Biuletynie Informadj|
DYREKIYUR
Miejski Osrodek Pono Rodzinie
we Wioclwk

Publiczne;j.




Zalqeznik

do Zarzqdzenia nr .4{../201 3

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wiloclawhu
zdnia ":-2 ;-Qi:..szl Y

w sprawie wprowadzenia instrukeji obiegu i kontroli dowodéw finansowo ksiegowych
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wiloclawku

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie

we Wloclawku

INSTRUKCJA

obiegu i kontroli dowodow

finansowo - ksiegowych.
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Ustalenia ogdlne

» cele i zadania instrukcyi,
Dowody ksiggowe
dane ogolne o dowodach ksiggowych,
cechy dowodow ksiggowych,
charakterystyka dowodow potwierdzajgcych dokonanie operacji zakupu,
dokumenty niespefniajgee funkcji dowodu ksiggowego,
zasady sporzqdzania dowodu wewngtrznego,
Obieg dokumentow

¥ zasady obiegu dowodow ksiggowych,
Dokumentowanie rozliczen finansowych
wyplata wynagrodzen i innych swiadczen,
rozliczenia z ZUS,
wyplaty zaliczkowe i rozliczenia,
podroze stuzbowe krajowe i zagraniczne,
dokumentowanie i rozliczanie udzielanej pomocy finansowej osobom potrzebujgcym,
windykacja naleznosci,
zakup towarow, materialow, wyposazenia, energii i ustug w trybie zaméwier publicznych,
druki scislego zarachowania,
dokumentowanie sprzedazy mienia i ustug, w tym dotyczgcych dochodow budzetowych,
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Zaangazowanie, wydatek strukturalny — ewidencja pozabilansowa 17—

» dokumentowanie zaangazowania srodkéw publicznych,
» dokumentowanie wydatku strukturalnego,

Kontrola dokumentow ksiggowych, poprawianie bledow 20—

» kontrola finansowo — ksiegowa,
» kontrola merytoryczna,
» kontrola formalno — rachunkowa,
»  poprawianie bledow w dowodach ksiggowych
Dekretacja, numeracja, ksiggowanie, zabezpieczenie
» dekretacja i numeracja dokumentow ksiggowych,
» ksiggowanie i zabezpieczenie dowodow ksiggowych
Kontrola i obieg dowodoéw ksiggowych rozliczanych na podstawie odrebnych umoéw 24 —
¥ zadania Dzialu Finansowo — ksiggowego,
»  zadania koordynatora programu/projektu.
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Rozdzial 1. — ustalenia ogdlne

Cel i zadania instrukcji.

1.

9

Celem instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad sporzadzania, kontroli i obiegu
dokumentéw powodujacych skutki finansowe i gospodarcze.

Okreslenie kompetencji i odpowiedzialno$ci zwiazanej z prawidtowym i rzetelnym
opracowaniem dokumentéw finansowo-ksiegowych.
Zadaniem instrukcji jest ustalenie wiaSciwej organizacji pracy, zarzadzania, kontroli
i analizy dziatalno$ci statutowej 1 gospodarczej z punktu widzenia celowosci, legalnoéci
1 rzetelnosci  dokonywania operacji gospodarczych powodujacych zmiany w majatku
jednostki.

Pracownicy MOPR z tytutu powierzonych im obowiazkéw sa zobowigzani do zapoznania
si¢ z trescia instrukcji i bezwzglednego przestrzegania zawartych w niej postanowien. —
zalgcznik nr 1.

Instrukcja stanowi rowniez forme szkolenia dla 0sdb przyjetych do pracy.

Sprawy nie objgte ninigjsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi, tj.:

a. Instrukcja w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci,

Instrukcja gospodarki kasowej,
Instrukcja ewidencji 1 kontroli drukéw Scistego zarachowania,
Instrukcja gospodarowania majatkiem jednostki,
Instrukcja zasad inwentaryzacji,
Regulamin udzielania zamowien publicznych,
Regulamin komisji przetargowe;,
Regulamin Organizacyjny MOPR i inne.
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Rozdzial 1. — dowody ksiggowe

Dane ogélne o dowodach ksiggowych.

I,

Kazda operacja gospodarcza powodujaca zmiang aktywow i pasywow lub majaca wplyw na
wynik finansowy jednostki musi by¢ potwierdzona prawidtowo sporzadzonym dowodem
ksiggowym.

Dowad ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggowania.
Wystawienie dowodu ksiggowego jest zwigzane z operacja:

a. gospodarcza:
v" kupna, sprzedazy,
v przesunigcia, wydania, likwidacji, zmiany,
v darowizny, zuzycia, Zniszczenia,
b. finansowa:
v wplaty, wyplaty,
v' przedplaty,



v" regulowania naleznos$ci lub zobowigzania,
v naliczenia platnosci,

v" wyceny sktadnikow majatkowych,

v korekty sprawozdan,

¥’ przeszacowan.

Cechy dowodu ksiggowego

1.

Kazdy dowdd ksiggowy powinno charakteryzowac:
a dokumentowanie zaistniatych zdarzen lub stanow,
trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb,
rzetelnoS¢ danych (dane na dowodzie musza stwierdzac stan faktyczny),
kompletnos¢ danych zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci,

e o o

Lp.

Wyszczegdlnienie

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

Okreslenie numeru identyfikacyjnego (symbol, nr)

Okreslenie stron (nazwa, adres) dokonujacych operaciji gospodarczych

Opis operacji gospodarczej (tresc)

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

U e | | e | | ) | B

Podpis osoby, ktorej wydano lub, od ktérej przyjeto sktadniki aktywow

e

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

—_—
—_—

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

2.

3.

e 1dentyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego,

f poprawnos¢ formalna - zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa
1 niniejszej instrukcji,

g poprawnos¢ merytoryczna — zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, zastosowanych
miar,

h poprawnos¢ rachunkowa — zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym.

Funkgje 1 podziat dowodow ksiggowych oraz charakterystyka dowodéw potwierdzajacych
dokonanie operacji zakupu.
Dowody ksiggowe spelniaja nastepujace funkcije:

a dokumentu — prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu

prawa,

b dowodu — opisane operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapity w okreSlonym

miejscu 1 czasie, w wymiarze wartoSciowym lub ilosciowym,

¢ ksiggowa — jest podstawq do zaksiggowania w ksiggach rachunkowych,

d kontrolna — pozwala na kontrolg dokonanych operacji gospodarczych i finansowych,
Zgodnie z ustawa o rachunkowosci art. 20 ust. 2 podstawa zapisu w ksiggach
rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej zwane
~dowodami zrodtowymi”.




Dowody ksiegowe dzieli sie na:

a.

zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow (fuktura VAT, rachunek, nota ksiegowa,
umowa kupna — sprzedazy, wycigg bankowy, inne dowody spelniajgce wymogi dowodu
ksiggowego)

. zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (noty ksiegowe, rachunki, KP

- kasa przyjmie, listy wyplat Swiadczen, protokol przekazania, itd.)

wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki (migdzy innymi: raport kasowy, dowody
magazynowe, dowody zwigzane z obrotem skladnikow majgtku w jednostce, polecenia i listy
wyplat zasitkéw i innych swiadczen, inne wewnegtrzne dowody Zrédiowe).

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

a

zbiorcze — stuzace do dokonywania lacznych zapisow zbioru dowodoéw zrédlowych, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (np.: zestawienie zhiorcze list
zasitkowych, rachunkéw gotowkowych itd.)

korygujace — dowody na podstawie ktorych dokonuje si¢ korekt poprzednich zapisoéw
(faktura lub nota korygujgca, sprostowanie, korekta),

zastgpeze - wystawione do czasu otrzymania od kontrahenta dowodu zrédlowego,
rozliczeniowe:

v’ polecenie ksiggowania - ujmujace juz dokonane zapisy w ksiegach, ale wedtug nowych
kryteriow klasyfikacji (przeksiggowanie, wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztéw, otwarcie ksiag itp.),

v’ polecenie przelewu - zlecenie przekazania srodkéw finansowych na wskazany rachunek
bankowy (odprowadzenie dochodow, refundacja, zwrot mylnej wplaty, zwrot
niewykorzystanych srodkéw finansowych, przekazanie na ZFSS, itp.)

v" inne dowody stuzace kontroli, monitorowaniu, uzgodnieniom i rozliczeniom — arkusze
spisu z natury, protokoly z inwentaryzacji kontrolnej, upomnienia i wezwania do zaplaty,
potwierdzenia sald rozrachunkowych, karty wynagrodzen pracowniczych.

5. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznego - obcego dowodu
zrodtowego, Dyrektor MOPR moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomoca dowodu zastgpczego, wystawionego przez osobe, ktora dokonata tej operacji.

a

dowod zastgpezy ma zastosowanie do: kosztoéw zwiazanych z przyjmowaniem kontrahentow,
opfat za parking, znaczki skarbowe, przesylki, optat sadowych, znicze, baterie, bilety MPK,
inne drobne zakupy potwierdzane dowodem wplaty gotowki.

Wzor dowodu zastgpczego

Pieczatka jednostki Miejscowosé Dziefi Miesiac Rok

DOWOD  WEWNETRZNY  Nr

, .. Jedn, Cena jedn. Wartosé
Lp. Nazwa towaru, optaty lub tytut i cel wydatku los¢ mLi;ry - J t - . ht -
Stownie zk:
Sporzadzil:

(imie i nazwisko osoby dokonujqgcej transakcji)

Podpis kierownika zlecajacego zakup Zatwierdzil - podpis Gléwnego ksiggowego lub Dyrektora




Charakterystyka dowodow potwierdzajacych dokonanie operacji zakupu:
1. faktura VAT — zakupy od jednostek bedacych podatnikiem.
Faktura VAT - powinna zawiera¢:
a nazwe sprzedawcy 1 nabywcy wraz z adresem,
miejscowos¢, datg miesiac i rok wystawienia faktury,
numer NIP sprzedawcy i nabywcy,
oznaczenie ,,oryginal”,
numer faktury VAT,
datg dokonanej sprzedazy,
termin uregulowania nalezno$ci,
formeg uregulowania naleznoséci ,,gotowka” lub ,,przelew”,
nazwg lub rodzaj towaru lub ushugi,
] miarg, ilos¢, ceng netto, stawkg podatku VAT, kwote podatku, cene brutto,
k kwotg naleznosci ogolem - cyfrowo i stownie,
1 podpis i pieczec sprzedawcey,
m inne informacje np.: pokwitowanie odbioru towaru lub ustugi, numer rachunku bankowego.
2. faktura lub nota korygujaca — wystawiana jest w przypadku dokonanego zwrotu towaru,
mylnych danych odbiorcy i innych powodéw zmuszajacych nabywce do zwrotu faktury
pierwotnej.
Faktura korygujaca winna zawierac:
nazwe sprzedawcy i nabywcy wraz z adresem,
miejscowos¢, datg miesiac i rok wystawienia faktury,
numer NIP sprzedawcy i nabywcy,
oznaczenie ,,orginal”,
numer faktury oznaczonej jako ,,Faktura korygujaca VAT”,
nazwg (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekta,
ceng jednostkowa, 1lo$¢ towaru lub ushugi, ktorych dotyczy korekta,
kwotg zmniejszenia lub zwigkszenia podatku,
kwoty podane w pomylkowej wysokoséci oraz kwoty w wysokosci prawidlowej,
ostateczna wartos¢ ogolem - cyfrowo i stownie,
k podpis 1 pieczeé osoby sporzadzajacej fakturg korygujaca.
1 inne informacje np. rozliczenie finansowe faktury.
3. rachunek lub nota ksiegowa — wystawiany jest przez jednostki niebedace podatnikami
VAT.
Rachunek lub nota ksiggowa winny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane :
a imig i nazwisko lub nazwg firmy/jednostki wraz z adresem sprzedawcy,
dane odbiorcy,
datg, miejscowos$¢ 1 numer rachunku / noty ksiggowe;j,,
tlos¢ towaru lub ustugi, rodzaj, cena jednostkowa, wartos$c¢,
nalezno$¢ cyfrowo i stownie,
sposob zaplaty ,,przelew”, | gotowka”
pieczatka 1 czytelny podpis wystawcy,
inne dane np.: numer rachunku bankowego, termin wplaty naleznosci.
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Do dokumentow, ktore nie spelniaja funkcji dowodu ksiggowego zalicza sie:

1. faktura pro forma — mimo ze zawiera wszystkie dane, jakie znajduja sie na fakturze VAT
nie jest podstawa do zaewidencjonowania w ksiggach rachunkowych. Dokument jest tylko
informacjq dla odbiorcy o wartosci brutto, jaka nalezy zaptacié¢ przed odbiorem towaru.

2. paragon — zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci nie jest dowodem zrodtowym,
Jednakze, w sytuacji niemoznosci uzyskania faktury VAT np.: z powodu znikomej kwoty,
paragon moze zosta¢ uznany pod warunkiem, potwierdzenia dodatkowymi dokumentami
lub raportami pracownikéw zasadno$¢ poniesienia wydatku. Paragon stanowi podstawe do
sporzadzenia ,,Dowodu zastepczego™.

W ksigegach rachunkowych ujmuje si¢ tylko dowody sprawdzone i zgodne z obowiazujacymi
przepisami.

Zasady sporzadzania dowodu wewngtrznego.
Dowdd wewngtrzny podlega wymogom okreslonym w art. 21 ust.l ustawy o rachunkowosci.
W zwiazku z tym:
I. Powinien by¢ sporzadzony wg ustalonego w MOPR wzoru.
2. Zapisy na dokumencie musza by¢ dokonane w sposob trwaly, czytelny i zapobiegajacy ich
usunigciu, przerobki lub uzupetnienia.
3. Dowdd wewngtrzny musi by¢ kompletny, a tre$¢ i liczby winny byé nanoszone w sposib
poprawny 1 bezbledny.
4. Rubryki (pola) musza by¢ wypelnione zgodnie z przeznaczeniem rzetelnie, rzeczowo
1 wiarygodnie.
5. Dowod wewnetrzny musi zawiera¢ symbol sekcji, numer, date, podpis osoby
sporzadzajacej wraz z pieczatka oraz podpis osoby zatwierdzajacej - kierownika sekcji lub
osoby upowaznionej do podpisywania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym.

Rozdzial I11. — obieg dokumentéw

Zasady obiegu dowodow ksiegowych
I. W obiegu dokumentéw ksiggowych bierze udzial szereg wiasciwych stanowisk pracy
MOPR - od momentu sporzadzenia - wptywu dokumentu, az do chwili jego dekretacji
1 zaksiggowania.
2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy dazy¢, aby droga obiegu byla jak najkrotsza.
W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:

a. zasada terminowoSci — przestrzeganie termindw wystawienia i przekazania dowodow
zrodlowych wewngtrznych oraz wilasnych zewnetrznych - skrdcenie do minimum czasu
przetwarzania dokumentow przez poszczegdlne sekcje,

b. zasada systematycznosci — wykonywanie czynno$ci zwiazanych z obiegiem dokumentow
W sposob  systematyczny, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac  powodujacy
zwigkszeniu pomylek,

¢. zasada czestotliwosci - przeptywu tych samych dokumentow przy okreslonej powtarzalnosci,




d. zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za:
v’ terminowe wystawianie dowodow zrodlowych wewnetrznych i zewngtrznych,
v" kontrole merytoryczng i formalno-rachunkowa,
v’ terminowe przekazywanie dowodow do kierownikow sekcji lub upowaznionych
pracownikow celem dalszej realizacji.
¢. zasada samokontroli obiegu — wzajemne kontrolowanie i ciggly ruch obiegu.

Rozdzial IV. — dokumentowanie rozliczen finansowych

Wyplata wynagrodzen i innych swiadczen
1. Dokumenty dotyczace zatrudnienia i ptac spelniaja podwodjna role. Reguluja stosunek
prawny pomigdzy pracodawca a pracownikiem oraz stanowig udokumentowanie wydatkow
zwiazanych z wynagrodzeniem w poszczegdlnych rozdziatach.
2. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa;
a. listy ptac pracownikow, w tym zasilkow: chorobowych, z ubezpieczenia spolecznego oraz
nagrod jubileuszowych i1 odpraw emerytalnych,
b. listy plac nagréd,

listy dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

d. listy wyplat dla osob zatrudnionych na podstawie umowy o dzielo, umowy zlecenia lub
przedstawionego rachunku za wykonang ustuge np. prawna.

3. Listy plac sa sporzadzane w systemie informatycznym przez pracownikoéw Sekcji ds. Plac
w jednym egzemplarzu, na podstawie odpowiednio sporzadzonych dokumentow
zrodtowych 1 sprawdzonych przez odpowiedzialnych za te czynnoSci pracownikéw
jednostki,

a. umowa o pracg lub zmiana umowy o pracg, aneks do umowy,
b. pisma o wyplate: nagrody jubileuszowej, odprawy emerytalnej, nagrody jednorazowe;,
ekwiwalentu za urlop, odprawy pienigznej, i innych $wiadczen,

zestawienie nadgodzin,

oswiadczenie o wyplate ryczattu,

listy potracen naleznoéci na rzecz PKZP, ZFSS,

e

o B0

rozliczenie zaliczek pobranych na poczet pensji,
zwolnienie lekarskie,
potracenia komornicze,
potracenia pobranych, a nie rozliczonych innych zaliczek,
j. potracenia naleznosci na podstawie pisemnej zgody pracownika,
k. umowa zlecenie,
1. umowa o dzielo, w tym: zestawienie wydanych orzeczen,
m. inne dokumenty dotyczace naliczenia wyplaty lub potracenia.
4. Dokumenty stanowiace podstawg do sporzadzenia list ptac w danym miesiacu musza by¢
przekazane do Sekcji ds. Plac w terminie do 18 dnia kazdego miesiaca, a w m-cu grudniu
do 15 dnia.
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5. Sporzadzone listy plac sa podpisywane przez:

a.
b.

C.

osobe sporzadzajaca,

kierownika Kadr lub osobg przez niego upowazniong do podpisu list pod wzgledem
merytorycznym,

glownego ksiggowego i dyrektora MOPR, w przypadku nieobecnosci przez ich zastepcow.

6. Na podstawie podpisanych i zatwierdzonych list, pracownice Sekcji ds. Ptac:

a.

o a0

2

przekazuja wynagrodzenia netto na konta bankowe pracownikéw zgodnie z ustalanym
corocznie terminarzem dat wplywu wynagrodzen na konta osobiste,

przekazujg listy wyplat gotowkowych do kasy zgodnie z ustalonymi terminami wyplat
wynagrodzen wraz z zestawieniem dokumentujacym wysoko$¢ podjecia gotowki,
sporzadzaja ,,Zestawienie kosztow plac” i przekazuja do Sekcji Ksiggowosci,

dokonujg rozliczenia z ZUS, US i ubezpieczycielami,

dokonujg rozliczen komorniczych, bankowych i innych egzekucji,

dokonuja rozliczen wewnatrz zakladowych.

7. Zaswiadczenie o wynagrodzeniach zaréwno na drukach wlasnych, jak i na drukach obcych
wypelnia i sporzadza pracownik Sekcji ds. Plac w 2 egzemplarzach na wniosek pracownika.
Kopia zaswiadczenia pozostaje w Sekcji Plac, natomiast oryginal otrzymuje pracownik.
Zaswiadczenie podpisuje Gléwny Ksiggowy lub Dyrektor MOPR, w przypadku ich
nieobecnosci zastepcy.

8. Pracownicy, ktorzy chca byc¢ rozliczeni przez zaklad pracy z Urzedem Skarbowym musza
do dnia 10 stycznia roku nastgpnego, ztozy¢ do Sekcji ds. Plac Oswiadczenie PIT-12 do
celow dokonania obliczenia podatku dochodowego od dochodu uzyskanego przez podatnika
w roku podatkowym.

9. Pracownicy, ktorzy nie ztoza w wyzej podanym terminie PIT-12, otrzymaja od pracownika
sekcji ds. ptac PIT — 11 informacje o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy, celem samodzielnego rozliczenia si¢ z Urzedem Skarbowym.

Rozliczenia z ZUS
I. Zgloszenie do ubezpieczenia (rejestracja w ZUS) dokonuja na rzecz:

a.
b.

pracownikow i zleceniobiorcow - pracownicy Sekcji Kadr, Spraw Socjalnych,

0sob pobierajacych zasilek staly, osob ktore zrezygnowaly z zatrudnienia z powodu
sprawowania calodobowej opieki nad cigzko chorym czlonkiem rodziny oraz oséb
wychodzacych z bezdomnosci - pracownicy Dziatu Realizacji Swiadczen Spolecznych

0s6b pobierajacych niektore $wiadczenia rodzinne - pracownicy Dzialu Swiadczen
Rodzinnych

2. Wyrejestrowanie z ubezpieczenia dokonuja odpowiednie dzialy na podstawie umowy
o prace, umowy zlecenie, w ktdrej okreSlony zostal termin zakonczenia pracy przez
pracownika, zleceniobiorcg lub na podstawie decyzji.

3. Pracownik ma mozliwos¢ zgloszenia (uprawnionych) czlonkéw rodziny do ubezpieczenia
zdrowotnego. Zgloszenia dokonuje si¢ na podstawie wypelionego przez pracownika
o$wiadczenia.

4. Aby wyrejestrowa¢ czlonka rodziny, ktory stracit uprawnienia do ubezpieczenia
zdrowotnego, takze nalezy wypelni¢ oSwiadczenie w terminie 7 dni od zaistnienia
okoliczno$ci powodujacych utratg uprawnien.



5. Raport roczny dla osoby ubezpieczonej - RMUA — pracownica sekgji ds. plac przekazuje
ubezpieczonemu do 28 lutego roku nastgpnego, za rok poprzedni.

6. Informacje miesigczne dla osoby ubezpieczonej wystawiane sq na prosbe pracownika, nie
czgsciej niz raz w miesiacu, 6 dnia biezacego miesiaca, za miesiac poprzedni.

Wyplaty zaliczkowe i rozliczenia.

1. W jednostce wystepujg zaliczki gotdowkowe, ktére sa udzielane pracownikom
odpowiedzialnym rzeczowo za realizacj¢ zadan wynikajacych z planu na pokrycie kosztéw
zakupu rzeczowych skladnikow majatku, wyzywienia, paliwa, ustug i innych $wiadczen,
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 wczesniej wysoko$é kwoty
pobierane] na zaliczke.

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

5. Zaliczki nie moze otrzymac¢ osoba zatrudniona na czas okreSlony oraz osoba, ktéra nie
rozliczyla si¢ z poprzednio pobranej zaliczki.

6. Zaliczki dzielg sie na:

a. stale — przyznawane upowaznionym pracownikom jednostki na zakupy iustugi biezace.
W trakcie roku nastgpuje, co miesigczne — najpézniej do 29 kazdego miesigca uzupekianie
gotowki do wysokosci otrzymanej zaliczki, na podstawie rozliczenia ,,Zestawienie zbiorcze
rachunkow gotowkowych”.

b. jednorazowe — wyplacane pracownikom statym i osobom zatrudnionym na podstawie umowy
o dzielo lub zlecenie na poczet:

v podrozy stuzbowej - osoby otrzymujace polecenie wyjazdu shuizbowego wypehiaja
dolny odcinek, na ktérym uzyskuja akceptacj¢ glownego ksiggowego i dyrektora MOPR
(w przypadku ich niecobecnosci przez zastgpecow). Na podstawie tego odcinka otrzymujg
gotowke z kasy. Rozliczenie nastgpuje w terminie 7 dni od daty zakonczenia podrozy
stuzbowej.

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

v" wynagrodzenia — w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolenia
dyrektora MOPR, moze by¢ wyplacona zaliczka na poczet wynagrodzenia pracownikowi
zatrudnionemu na umowg o pracg na czas nieokre§lony. Zaliczka nie moze by¢ wyzsza

niz wynagrodzenie netto. Rozliczenie dokonywane jest przy wyplacie najblizszego
wynagrodzenia.



7.

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

. Nierozliczona zaliczka w wyznaczonym terminie, podlega potraceniu z wyplaty

najblizszego wynagrodzenia zgodnie z klauzula zawarta we wniosku i podpisywana przez
zaliczkobiorce.

. W przypadku nieobecnoSci pracownika posiadajacego zaliczke stata, z powodu urlopu lub

choroby - zaliczka podlega niezwlocznemu rozliczeniu tak, aby zadania komorki mogty by¢
realizowane prawidtowo i bez zaktdcen.

Podroze stuzbowe krajowe i zagraniczne

1.

Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego dla pracownika nastepuje na wniosek
kierownika danej komorki organizacyjnej lub dyrektora.

. Delegacja wystawiana jest przez pracownika Sekcji Kadr, Spraw Socjalnych po otrzymaniu

zgloszenia o planowanym wyjezdzie stuzbowym.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego musi zawiera¢ piecze¢ komorki wystawiajacej dokument,

numer kolejny, imi¢ nazwisko 1 stanowisko osoby kierowanej w podréz stuzbowa, rodzaj
srodka lokomocji, cel podrézy, termin i miejsce docelowe wykonania zadania, okres
trwania wyjazdu stuzbowego.

. Poprawnie wystawiony dokument podlega zatwierdzeniu przez dyrektora jednostki lub jego

zastgpeg 1 przekazywany jest osobie zainteresowane;j.

. Pracownik zobowiazany jest do przedtozenia w DF-K, rozliczenia kosztéw podrézy

stuzbowej w ciagu 3 dni od daty powrotu z delegacji.

. Podstawa rozliczenia przejazdu jest posiadanie oryginatow biletéw potwierdzajacych

koszty przejazdu wskazanymi srodkami lokomocji (PKS, PKP oraz przejazdy miejscowymi
srodkami komunikacyjnymi), badz zgodg dyrektora jednostki na wykorzystanie samochodu
prywatnego, z ustalonym obopolnie kosztem zwrotu za przejechane kilometry oraz
rachunki 1 inne dowody zrodtowe potwierdzajace konieczne wydatki zwiazane z odbywana
podroza stuzbowa.

. Jezeli pracownik nie moze przedstawi¢ dowodu potwierdzajacego poniesiony wydatek,

sktada do dyrektora pisemne oswiadczenie o przyczynie braku biletu/éw z jednoczesng
proSba o zgode na rozliczenie kosztow delegacji wedlug aktualnych cen za bilety.
Podpisane przez dyrektora o$wiadczenie stanowi zatacznik do delegacji.

. Nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych ryczattami.
. Pracownik rozliczajac koszty podrdzy stuzbowej musi wykazac:

a. potwierdzenie wykonania polecenia stuzbowego (dodatkowo moze byé zalgczony program
odbytego szkolenia lub konferencji)

b. nalezy wpisa¢ czy organizator zapewnit wyzywienie,

c¢. wypelni¢ poprawnie rubryki w zakresie odbytej trasy podrozy, godziny wyjazdu i przyjazdu,
srodek lokomocji oraz wpisa¢ koszty podrozy zgodnie z biletami, w tym bilety komunikacji
miejskiej,

d. w przypadku braku wyzywienia lub jego czegsci nalezy wpisa¢ kwote przystugujacej diety,

e. w przypadku podrozy stuzbowej odbytej samochodem prywatnym nalezy zalaczy¢ zgode
podpisang przez dyrektora jednostki 1 rozliczy¢ koszty podrdézy zgodnie z ustaleniami.

f. w przypadku noclegu wypeic rubrykg odpowiadajaca poniesionemu wydatkowi,



g. jesli wystapily inne uzasadnione wydatki (oplata za autostrade, przejazd takséwkq, oplata
klimatyczna i inne oplaty) nalezy je wpisa¢ w ostatnia rubryke, a dowody zrodlowe podpiaé
pod delegacjg — do rozliczenia tych wydatkéw potrzebna jest zgoda dyrektora jednostki,

h. rachunek nalezy podpisa¢ i wpisa¢ datg rozliczenia w rubryce ,,niniejszy rachunek
przedkladam” i przedlozy¢ swojemu przelozonemu do zatwierdzenia pod wzgledem
merytorycznym. Kierownik rowniez okresla i wpisuje wydatek strukturalny oraz
zaangazowanie srodkéw publicznych.

1. poprawnie wypelniony druk przedklada si¢ w DF-K do dalszego rozliczenia finansowego
jednostki z pracownikiem z tytulu odbytej podrozy stuzbowe;j.

Do rozliczenia podrézy stuzbowej zagranicznej stosowany jest wzor zalgeznik nr 2.

Dokumentowanie i rozliczanie udzielanej pomocy finansowej osobom potrzebujacym
Dowody ksiggowe sa sporzadzane przez pracownikow merytorycznych, realizujacych zadania
z zakresu: pomocy spolecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, Swiadczenia
rodzinnego, opiekunczego, alimentacyjnego, S$wiadczenia opieki zdrowotnej, opiekuna
prawnego, dodatku mieszkaniowego i energetycznego, $wiadczen z PFRON oraz innych zadan
realizowanych na podstawie odrgbnych uméw lub porozumien.

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

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

a. DFK - oryginal listy celem przekazania $rodkow finansowych na wskazane konto
kontrahenta,
b. Sekretariatu - zakopertowana kopia listy 1 przekazy ze wskazaniem adresata.

3. Dowody zewnetrzne obce (faktura, rachunek, nota) po sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym podpisane dokumentu przez pracownikéw uprawnionych wraz z data
dokonania tej czynnosci sq bezzwlocznie przekazywane do Dziatu Finansowo-Ksiegowego,
co najmniej 2 dni przed ich terminem ptatnosci, zgodnie z zasada okre$lona w pkt 1.

4. Zakazuje si¢ dokonywania jakichkolwiek adnotacji (poza oznakowaniem Sekretariatu
i dekretacjq Dyrektora) na pierwszej stronie dowodéw zewnetrznych.

5. Dokumentem zroédtowym — wewngtrznym stanowiacym podstawg realizacji przyznanej

pomocy jest:
a. lista lub polecenie wyplaty — wyplata Swiadczen i zasitkow pienigznych przez doreczycieli
lub w kasie MOPR,
b. lista imienna — przekazanie Swiadczen i zasitkow pienigznych na rachunki bankowe
swiadczeniobiorcow,

e

lista imienna przelewowa — przekazanie $rodkow finansowych (zasilki, pokrycie kosztow
utrzymania) na konto calodobowych placowek, realizujacych zadania z zakresu pomocy
spolecznej 1 ochrony zdrowia,

d. polecenie przekazania $rodkow finansowych na konto kontrahenta - pokrycie kosztow za:
dozywianie, leki, opal, czynsz, media, turnusy rehabilitacyjne, wypoczynek dzieci
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1miodziezy, energig, leczenie, ustugi opiekuncze, wydanie zywnosci, srodkow czystosci,
odziezy, obuwia, udzielenie schronienia, inng pomoc,
e. polecenie/pismo — przekazanie Srodkow finansowych do ZUS tytulem oplaty skladki
emerytalnej, rentowej 1 zdrowotnej za podopiecznych,
f. lista imienna na wydanie karty Zywnosciowej $wiadczeniobiorcy w kasie MOPR,
g. polecenie dokonania przelewu ze $rodkow finansowych PFRON na konto kontrahenta
z tytutu:
v refundacji wynagrodzenia i pochodnych za zatrudniona osobg niepelnosprawna,
v’ dofinansowania do: turnusow rehabilitacyjnych, likwidacji barier architektonicznych,
technicznych i w komunikowaniu, zakupu sprzgtu rehabilitacyjnego itp.
v’ jednorazowego dofinansowania na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej itd.
v sfinansowania kosztow WTZ.

6. W celu prawidlowej 1 rytmicznej realizacji wyplat Swiadczen z kasy gltéwnej kompletne
listy, polecenia - zatwierdzone do wyplaty — nalezy dostarczy¢ kasjerce, dzien przed
terminem wyplaty do godziny 13"

7. Realizacja rachunkéw gotowkowych pracownikow odbywa sie w kasie od poniedziatku do
piatku w godzinach od 10" do 13*.

8. Do dnia 5-go nastgpnego miesiaca kasjer jest zobowiazany do przekazania pisemnej
informacji kierownikowi wlaSciwe] sekcji, o nieodebranych $wiadczeniach (rzeczowe
i finansowe) W miesiacu poprzednim.

Windykacja naleznosci.

1. W przypadku stwierdzenia faktu nienaleznie pobranego $wiadczenia, pracownik realizujacy
zadania merytoryczne rozpoczyna procedurg zgodnie z obowigzujacymi przepisami
zmierzajaca do wyegzekwowania naleznosci.

2. W przypadku os6b nadal korzystajacych z zasitkéw zgodnie z przepisami, potracenie
nienaleznie pobranych $wiadczen, jest dokonywane z biezacych wyptat pienieznych.

3. Biorac pod uwagg sytuacj¢ materialng, wiekowa lub zdrowotna S$wiadczeniobiorcy,
kierownicy dziatow 1 sekcji realizujacych zadania na rzecz mieszkancéw miasta (kontakt
z podopiecznym, przyznawanie Swiadczen - zasilkow, wydawanie decyzji) na proSbe osoby
zainteresowanej, moga wystapi¢ z wnioskiem do dyrektora jednostki, o odroczenie sptaty
naleznosci, roztozenie na raty, badz jej umorzenie.

4. O wszystkich dziatlaniach wymienionych w pkt 1-3 nalezy niezwlocznie na piSmie
powiadomi¢ pracownika Zespotu ds. Windykacji i Finansow.

5. Gdy dhluznik juz nie otrzymuje pomocy finansowej z MOPR, i nie kwalifikuje sie do
mozliwosci opisanej w pkt 2 lub 3 pracownicy merytoryczni przekazuja niezwtocznie na
pismie do Zespotu ds. Windykacji 1 Finanséw szczegétowa dokumentacje/decyzje diuznika
zawierajaca (imig¢, nazwisko, PESEL, adres zamieszkania, imiona rodzicow, kwote zadluzenia,
date powstania diugu, rodzaj naleznosci oraz ewentualnych odsetek), celem biezacej ewidencji
zadluzenia 1 wszczecia procedury je] wyegzekwowania.

6. Nalezno§¢ staje sig zalegloScia, nastepnego dnia po uptywie terminu platnosci (jezeli termin
platnosci przypada na dzien wolny od pracy, terminem platnosci jest najblizszy dzien roboczy).



10.

11

12.

13.

. W przypadku braku splaty w wyznaczonym w decyzji terminie pracownik Zespotu

ds. Windykacji i Finanséw na podstawie upomnienia/wezwania, wystepuje do dtuznika
o uregulowanie zadtuzenia wobec jednostki, podajac w wezwaniu kwote zadluzenia.

. Upomnienie/wezwanie do zaplaty, jest sporzadzane w dwoch egzemplarzach, z czego jeden

wysylany jest do dhuznika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru przesytki, drugi pozostaje
w aktach sprawy dtuznika.

. W przypadku braku odzewu skladany jest wniosek do kierownika komoérki organizacyjnej

realizujace] zadania z zakresu przyznawania pomocy finansowej zgodnie z adresem
zamieszkania dtuznika, celem przeprowadzenia wywiadu na temat dtuznika i jego sytuacji
materialno — zdrowotne;.

Kierownicy i pracownicy komoérek organizacyjnych sa zobowiazani do udzielenia
odpowiedzi, w ciagu 30 dni od daty otrzymania wniosku.

Dalsze postgpowanie jest uzaleznione od tresci uzyskanej informacji na temat dtuznika
1 jego sytuacji bytowe;j,

a. jesli kierownik wraz z pracownikiem wnioskujg o umorzenie zadluzenia z uwagi na znaczne
pogorszenie sytuacji bytowej, zdrowotnej lub innej przyczyny, ktéra uniemozliwia
uregulowanie zadluZenia, sprawa jest kierowana do radcy prawnego i dyrektora jednostki
poprzez zlozenie kompletu dokumentow dhuznika, celem wydania opinii i ostatecznej decyzji.

b. umorzenia dokonuje si¢ w sytuacji:

v" zgonu dluznika i braku masy spadkowe;j,

v' braku mozliwosci ustalenia osoby dtuznika lub jego miejsca zamieszkania/pobytu,

v egzekucja zadluZenia zagraza egzystencji dtuznika,

v koszty dochodzenia przewyzszajq nalezno$é,

v egzekucja zadluzenia niweczylaby skutki udzielanej pomocy,

v’ uzasadnionego przypuszczenia, ze dochodzenie naleznosci lub postepowanie
egzekucyjne stanie si¢ nieskuteczne,

c. akceptacja wniosku przez radcg prawnego wraz z decyzja dyrektora jednostki, korzystna dla
diuznika, powoduje umorzenie zadtuzenia gléwnego wraz z pozostatymi kosztami,

d. w przypadku watpliwosci wyrazonej w opinii radcy prawnego, sprawa ponownie kierowana
Jest do wlasciwej komorki organizacyjnej, celem powtdrnego rozpatrzenia lub uzupetnienia
informacji juz przekazanej. Po otrzymaniu nowych danych, sprawa wraca do radcy
prawnego. W przypadku wydania opinii korzystnej dla dhuznika, zadluzenie decyzja
dyrektora jednostki podlega umorzeniu. Natomiast wydanie opinii o dalszej egzekucji
powoduje skierowanie sprawy do komornika tytutem wykonawczym,

e. w przypadku uzyskanej informacji wynikajacej z wywiadu pracownika socjalnego o braku
zastrzezen do sytuacji zdrowotno-bytowej diuznika, pracownik Zespolu ds. Windykacji
i Finansow podejmuje natychmiastowe dziatania zmierzajace w kierunku wszczecia
egzekucji komornicze;.

Udzielenie ulgi rozlozenia zaleglosci na raty, odroczenie terminu sptaty, moze nastapi¢ na
wniosek dluznika, w uzasadnionych przypadkach, gdy jej zastosowanie, rokuje sptate
zadtuzenia w calosci.

Sprawa kierowana jest do wlaSciwej komorki organizacyjnej o wydanie opinii o sytuacji
bytowej dtuznika oraz do dyrektora jednostki o podjgcie decyzji w sprawie prosby dtuznika.
Po otrzymaniu zgody na rozlozenie splaty w ratach, pracownik Zespotu ds. Windykacji
1 Finansow ustala wraz z osobg zainteresowana terminy splat i ilosci rat.



14.

16.

17.

18.

19,

20.

21,

22.

25,

Brak splaty odroczonej nalezno$ci, lub raty w ustalonym terminie oraz brak wyjasnienia
powoduje natychmiastowa wymagalno$¢ poprzez egzekucje komornicza.

. W przypadku prosby o catkowite umorzenie, przeprowadza sig¢ procedurg taka sama, jak

w przypadku braku wplaty.

Przed wystawieniem tytutu wykonawczego pracownik windykacji sprawdza, czy dtuznik
dokonat wptaty przelewowej lub gotowkowej zaleglosci.

Tytul wykonawczy pracownik windykacji sporzadza w trzech egzemplarzach na $cisle
okreSlonym druku w ustawie z dnia 17.06.1996 r o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz.U. z 2012 r) wraz z aktualizacjami.

Tytuly wykonawcze sa numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym
1 ewidencjonowane w prowadzonej do tego celu ewidencji.

Poprawnie sporzadzone tytuly wykonawcze przekazywane sa do Urzedu Miasta Wioctawka
do zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta. Nastepnie przekazywane sa do Urzedu
Skarbowego za pisemnym potwierdzeniem kazdego tytutu wykonawczego.

Pracownik Zespotu ds. Windykacji i Finanséw prowadzi korespondencje z Urzedem
Skarbowym w zakresie postgpu egzekucji komorniczej na podstawie wystawionych
tytutow.

Pracownik Zespotu ds. Windykacji 1 Finanséw sporzadza notatki stuzbowe
z przeprowadzonych z diuznikami rozméw bezposrednich lub telefonicznych w sprawie
prowadzonej windykacji i poczynionych ustaleniach.

Pracownicy MOPR bioracy udziat w procesie egzekwowania od dtuznikéw niesptaconych
naleznosci,  wynikajacych z  wydanych decyzji o niestusznie  pobranych
Swiadczeniach/zasitkach zobowiazani sa do wzajemnej i systematycznej wspétpracy, w celu
odzyskania w jak najkrotszym czasie, srodkow finansowych naleznych budzetowi gminie
1 panstwa.

Pracownicy Osiedlowych Sekcji Pomocy Spotecznej i Zespotu ds. Windykacji i Finansow
zobowiazani sa do wzajemnej wspdtpracy w zakresie ustug opiekunczych oraz wspétpracy
z organizacjami $wiadczacymi ustugi opiekuncze - PKPS i PCK.

Czynnosci egzekucyjnych nie podejmuje si¢ wobec dtuznika, jezeli zadtuzenie nie przewyzsza
aktualnie obowiazujacych kosztéw wystania upomnienia.

Naleznos¢ ulega przedawnieniu po trzech latach, liczac od dnia, w ktorym decyzja ustalajaca
nienaleznie pobrane $wiadczenie/zasitek stala si¢ ostateczna.

Zakup towardow, materialow, wyposazenia, energii i ustug dokonywanych w trybie ustawy
prawo zaméwien publicznych.

1.

Dowodami zrodtowymi dotyczacymi zakupu wszelkich débr i ustug sa:
oryginalne dowody:

faktura VAT,

faktura korygujaca,

rachunek,

nota korygujaca,
wezwanie do zaplaty,

o a6 TR
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10.

I,

kopie dokumentow:
f. protokot reklamaciji,

g. dowod zwrotu — stosowany w przypadku zwrotu dobr do dostawcy z przyczyn
uzasadnionych.

. Kazdy pracownik jednostki, ktéry realizuje zamowienia dostawy dobr iustug objete

przepisami ,Prawo zamoéwienn publicznych” jest odpowiedzialny za przestrzeganie
przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych.

. W zakresie zlecenia zamowienia na zakup materialéw, wyposazenia, inwestycji i ustug

obowiazuje w MOPR ,Regulamin udzielania zaméwien publicznych”. Przygotowanie
dokumentacji w tym zakresie, lezy w kompetencji kazdego pracownika merytorycznego,
w ramach powierzonych obowiazkow.

. Pracownicy Os$rodka dokonujacy zamoéwienia dzialaja w porozumieniu z gléwnym

ksiggowym i dyrektorem MOPR, w przypadku ich nieobecno$ci z zastgpcami.

. W celu wytonienia dostawcy, badz wykonawcy komisja przetargowa powotana w oparciu

0 ,,Regulamin komisji przetargowej”, dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty zgodnie
z ,,Regulaminem udzielania zaméwien publicznych”.

. Umowg na piSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy/wykonawcy oraz

informacjg, o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej, odpowiedzialny
pracownik Sekcji  Administracji przedklada do podpisu gléwnemu ksiggowemu
1 dyrektorowi MOPR.

. Do dowodu dokumentujacego zakup srodka trwalego, ktérego warto$¢ dolna wynosi —

3.501 zt, musi by¢ podtaczony dokument ,,OT” - przyjgcie érodka trwalego zawierajacy:
nazwg 1 opis skladnika majgtku, wartosé, miejsce uzytkowania, stawke procentowq
umorzenia, osobe materialnie odpowiedzialng z jej podpisem.

. Do dowodu dokumentujacego zakup pozostalego §rodka trwatego, bezwzglednie musi by¢

podtaczony dowdd PM — przyjecie pozostatego srodka trwatego i stosuje sie:
a. przy wartosci od 1 zt, do 500 zt, - §cisla ewidencje iloSciowa,
b. przy wartosci od 501 zl, do 3.500 zt, - ewidencje iloSciowo-warto$ciowa.

. Udokumentowanie nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych (programy informatyczne,

licencje i inne wartosci niematerialne i prawne) w ksiegach rachunkowych oraz
w ewidencji majatku jednostki dokonuje si¢ na podstawie faktury wraz z zataczonym
dowodem przyjecia sktadnika majatku. Warto$ci powyzej 3.501 zt, umarza sie stopniowo,
natomiast nabyte do 3.500 zl, umarza si¢ jednorazowo w miesiacu ich nabycia.
Nie dokonuje si¢ ulepszen 1 aktualizacji tych sktadnikow majatku.

W zakresie robét inwestycyjnych (budowlano-montazowe, modernizacja, remont) do
umowy musi by¢ zalaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu rob6t objetych
umowa.

Dokumentami stanowiacymi podstawe zaewidencjonowania inwestycji sa:

a. faktury przejsciowe wraz z dolaczonym protokétem odbioru wykonanych robét podpisanym
przez osobg prowadzacy zadanie. Na fakturze osoba nadzorujaca potwierdza wykonanie
zadan zgodnie z harmonogramem, podajac pozycje z harmonogramu,

b. faktura koncowa wraz z protokotem odbioru stwierdzajacym zakonczenie inwestycji
1 przekazania do uzytku oraz dowod ,,OT” — przyjecia srodka trwalego stanowi podstawe
udokumentowania przyjgcia majatku trwalego przez DFK.



c. w dowodzie ,,OT” oprocz nazwy, w charakterystyce nalezy wyszczegolnic¢ istotne dane
dotyczace nowego lub zmodernizowanego srodka trwalego.

12. Zasady gospodarowania skiadnikami rzeczowymi jednostki okreSla ., Instrukcja

gospodarowania majgtkiem jednostki”.

Druki Scislego zarachowania.
1. Szczegétowe zasady gospodarowania formularzami w zakresie, ktérych obowiazuje

specjalna ewidencja zapobiegajaca ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
stosowania zostaly okreslone w | Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Sscistego
zarachowania’.

Dokumentowanie sprzedazy mienia i ustug, w tym dotyczacych dochodow budzetowych.

. Dowodem bedacym podstawa zaewidencjonowania sprzedazy, jest nota ksiggowa

wystawiana przez DFK na wniosek pracownika merytorycznego lub Sekcji Administracji.

. Wniosek o wystawienie obciazenia powinien by¢ przekazany do DFK z dniem dokonania

operacji sprzedazy, nie pézniej jednak, jak w ciagu 3 dni od wykonania ustugi lub wydania
sktadnika majatku.

. Nota ksiggowa jest sporzadzana w 3 egzemplarzach. Oryginat dla kupujacego, pierwsza

kopia dla pracownika merytorycznego, lub sekcji administracji, druga kopia jest
wprowadzana do ewidencji w DFK.

. MOPR uzyskuje dochody z realizacji zadan wlasnych z zakresu pomocy spotecznej

1 innych ustaw, zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jst.

. Przekazywana do DF-K dokumentacja dochodowa/windykacyjna winna by¢ kompletna,

czytelna 1 spetnia¢ wymogi dowodu ksiggowego.

. Dochodem jest kazda wplata do kasy jednostki lub na wydzielony rachunek bankowy

z wyjatkiem zwrotow dokonywanych w roku biezacym oraz zwrotéw niewykorzystanych
srodkéw finansowych otrzymanych od dysponenta wyzszego stopniem.

. Podstawg planowania dochodéw na rok nastgpny, jest przewidywane wykonanie w roku

biezacym, otrzymana dokumentacja dochodowa/windykacyjna, decyzje i inne pisma.

Rozdzial V. — zaangazowanie, wydatek strukturalny - ewidencja pozabilansowa

Dokumentowanie zaangazowania srodkéw publicznych — ewidencja pozabilansowa.
Dowody zrodtowe takie jak:

a. umowy z wykonawcami na dostawg materialdw, towardw, robot i ustug,

b. umowy o pracg i ich zmiany,

c. umowy zlecenia i umowy o dzieto,

d. umowy i porozumienia z zakresu realizacji zasitkow, §wiadczen i innych wydatkow na
rzecz podopiecznych,

stanowiace podstawe wpisu do ewidencji zaangazowania planu, znajduja sie zawsze
w oryginale w komdrce merytorycznej. Na wniosek gléwnego ksiggowego, moga byé
przekazane kserokopie tych dokumentow.



[. W celu realizacji zadan ustawowych pracownicy MOPR koordynujacy zadania,
zobowiazani sa do sporzadzania wniosku o zaangazowanie $rodkéw publicznych
obciazajacych plan finansowy przed zawarciem umowy lub decyzji o ich wydatkowaniu.

2. Wniosek o zaangazowanie srodkéw publicznych, stanowiacy (zalgcznik Nr 3) sporzadza
w 2 egzemplarzach pracownik merytoryczny dziatu, sekcji lub placowki odpowiedzialny za
realizacj¢ zadan wynikajacych zjego zakresu obowiazkoéw. Wniosek zatwierdzany jest
przez kierownika komorki organizacyjnej lub placowki.

3. Sporzadzony wniosek podlega akceptacji pod wzgledem celowosci, legalnosci
i gospodarno$ci wydatkowanych $rodkéw przez dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy
Rodzinie we Wioctawku, a w przypadku jego nieobecnosci przez jego zastepce.

4. Podpisany wniosek o zaangazowanie przed zawarciem umowy lub decyzji o wydatkowaniu
srodkoéw publicznych musi by¢ bezwzglednie zaakceptowany pod wzgledem zgodnosci
operacji gospodarczych z planem finansowym MOPR przez gléwnego ksiegowego, jego
zastepeg lub osobg odpowiedzialng za analizg, sprawozdawczo$¢ i plan budzetu jednostki.

5. Oryginal tak sporzadzonego wniosku przekazywany jest do ksiegowosci celem
zaksiggowania na odpowiednich kontach pozabilansowych istanowi podstawe
wydatkowania srodkow finansowych.

6. Pracownik ksiggowos$ci zobowigzany jest do zaksiggowania wniosku o zaangazowanie
srodkow publicznych najpézniej do nastgpnego dnia roboczego po terminie ztozenia
whiosku.

7. Pracownik sktadajacy wniosek o zaangazowanie $rodkéw publicznych po otrzymaniu kopii
posiada, podstawe do wydatkowania S$rodkéw finansowych. Zobowigzany jest do
systematycznej comiesigcznej kontroli i uzgadniania z pracownikiem ksiggowoéci planu,
zrealizowanego zaangazowania i wydatku $rodkow, zgodnie ze ztozonym zaangazowaniem.

8. Pracownik w razie konieczno$ci uaktualnienia wniosku wczesniej ztozonego, sporzadza
korekt¢ zwigkszajaca lub zmniejszajaca zaangazowanie $rodkéw  publicznych
obciazajacych plan finansowy... (zafgcznik nr 4)

9. Wnioskiem o zaangazowanie $rodkéw publicznych sa réwniez faktury, rachunki oraz
dowody wewnetrzne (wystawiane na podstawie paragonow fiskalnych), dotyczace
wydatkéw jednorazowych, sporadycznych nie objetych wnioskiem o zaangazowanie
srodkow publicznych.

10. Na dowodzie zZrodlowym jednorazowego zakupu nalezy umieSci¢ nastepujaca formute
. niniejszy dowod stanowi jednoczesnie wniosek o zaangazowanie srodkéw publicznych
obcigzajgcych plan finansowy (nalezy wpisaé nazwe placéwki lub rozdziatu) oraz jednostki

11. Pracownik upowazniony do dysponowania srodkami finansowymi, w swoich rozliczeniach
ujmuje jednorazowe wydatki w odpowiednim paragrafie w celu poprawnego rozliczenia
wydatku 1 zaangazowania Srodkéw publicznych.

Dokumentowanie wydatku strukturalnego — ewidencja pozabilansowa.
1. Wydatkami strukturalnymi sa wydatki, ktére mozna sklasyfikowa¢ w ramach obszaru
1 kodu szczegotowe) klasyfikacji wydatkéw strukturalnych zgodnie zrozporzadzeniem



10.

11.

12.

13.

Ministra Finanséw z 10.03.2010 roku w sprawie szczegdtowej klasyfikacji wydatkow
strukturalnych.

. Wydatki strukturalne obejmuja wylacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele

strukturalne, w tym takze wydatki na wspotfinansowanie zadan realizowanych z udziatem
srodkéw Unii Europejskiej (w czesci stanowigeej wklad publiczny krajowy) z pominigciem
wydatkow, ktore podlegaja refundacji ze $rodkéw UE i z innych zrédet.

. Wydatki inne niz okreSlone w punkcie 1 i 2 nie stanowia wydatkéw strukturalnych.
. Wyodrebnienie wydatkéw strukturalnych z ogétu wydatkow budzetowych jednostki

dokonujg kierownicy komorek organizacyjnych MOPR i pracownicy potwierdzajacy
prawidtowo$¢ merytoryczng dokonywanych wydatkow.

. Przy wykazywaniu wydatkéw na cele strukturalne obowiazuje zasada, ze do zestawienia

wydatkéw przyjmuje si¢ wylacznie wydatki tej komorki organizacyjnej, ktéra poniosta
koszt ostateczny na realizacjg tego zadania.

. W celu klasyfikowania wydatkéw strukturalnych ustala si¢ stosowanie pieczeci wedtug

podanego wzoru.

Wydatek strukturalny (dotyczy/nie dotyczy)

. Kwotg wydatkéw nalezy przyporzadkowa¢ do odpowiedniego obszaru tematycznego oraz

kodu klasyfikacji zgodnie z obowiazujacym rozporzadzeniem o wydatkach strukturalnych

1 wpisa¢ wedlug wzoru pieczeci na dokumencie stanowiacym podstawe wyplaty (faktura lub
inny dokument Zrodlowy).

. Aby mie¢ pewnos¢, ze wszystkie wydatki poddano ocenie w zakresie wydatkow

strukturalnych, nalezy ostemplowaé kazdy dokument ksiegowy (faktura, rachunek lub inny
dowod Zrodlowy).

. Na dokumentach zakwalifikowanych do wydatkéw strukturalnych na odcisku pieczeci

nalezy poda¢ obszar i numer kodu oraz kwot¢ i podpis pracownika dokonujacego
klasyfikacji wydatku.

Na dokumentach nie zakwalifikowanych do wydatkow strukturalnych w miejsce kodu
wpisac¢ ( - ), w miejsce kwoty wpisa¢ ( 0 ) oraz podpis pracownika, ktory dokonatl oceny
wydatku.

Dokumentéw z tytulu wydatkéw okreSlonych w punkcie 3 nie oznacza sie pieczecia
wymieniong w punkcie 6.

Podstawa do ujecia wydatku strukturalnego w ksiggach rachunkowych, jest dokument
zrodtowy (faktura, rachunek, nota, polecenie itd) oznaczony pieczecia, o ktérej mowa
w punkcie 6 oraz w punkcie 7 kontroli merytorycznej.

W celu wyodrebnienia wydatkow strukturalnych w ksiggach rachunkowych MOPR, Sekcja
Ksiggowosci dokonuje rejestracji wydatkow strukturalnych wedlug klasyfikacji wskazanej
na pieczgci w ewidencji pozabilansowej na koncie 975, Wydatki strukturalne” w ujeciu
syntetycznym w programie finansowo-ksiggowym firmy ,,Agema”, stosownie do przepisow
zawartych w rozporzadzeniu Ministra Finansow z 05 lipca 2010 roku w sprawie
szczegOlnych zasad rachunkowosci (Dz. U. Nr 128, poz. 861 z pozn. zm.).
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I4. Pracownicy ksiggowosci na podstawie ewidencji ksiggowej konta 975”Wydatki
strukturalne” sporzadzaja sprawozdanie roczne z wykonania wydatkow strukturalnych
przez MOPR we Wioctawku.

Rozdzial VI. — kontrola dokumentéw ksiegowych,
poprawianie bledow.

Istota kontroli procesu obiegu dokumentow, jest zapewnienie prawidtowej dokumentacji do
celow ewidencji ksiggowe;j.

Kontrola finansowo-ksiegowa
1. Kontrola finansowo-ksiggowa dotyczy wszystkich proceséw zwigzanych z gromadzeniem
1 rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem jednostki.
2. Kontrola finansowo-ksiggowa jest sprawowana przez caty rok i jest bezstronna.
3. Celem kontroli jest:
a. przeprowadzenie wstepne) oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkow,
b. badanie 1 porOwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym przez przepisy prawa
w zakresie:
¥ pobierania i gromadzenia $rodkoéw finansowych,
v' zaciggania zobowigzan,
v" dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych,
v' udzielania zamowien publicznych,
v" zwrotu $rodkow finansowych.
c. zapewnienie wykonywania obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

rzetelne 1 jasne dokumentowanie sytuacji majatkowej i finansowej,

e. oszczedne i racjonalne wydatkowanie $rodkoéw finansowych do wysoko$ci ustalonych
planem finansowym - zgodnie zobowiazujacym prawem i zadaniami publicznymi
wynikajacymi z ustaw 1 przepisoOw wykonawczych.

4. Kontrolg finansowo-ksiggowa wykonuja: gléwny ksiggowy i =zastepca glownego
ksiggowego. Ponadto w kontroli finansowo-ksiggowej uczestnicza — dyrektor, zastepcy
dyrektora, radcy prawni, kierownicy komorek organizacyjnych i placowek oraz pracownicy
zobowigzani do wykonywania kontroli w okreslonym zakresie.

5. W celu realizacji zadan gtowny ksiggowy ma prawo:

a. okresli¢ zasady wedhug ktérych maja by¢ realizowane prace zapewniajace prawidlowosé
gospodarki finansowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci,

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

c. zada¢ usunigcia przez inne komorki jednostki 1 placowki w odpowiednim terminie
ujawnionych nieprawidlowosci, a w szczegdIno$ci w zakresie umoéw oraz emisji i obiegu
dowodow ksiggowych,

d. odméwi¢ podpisania dokumentu, w ktérym wykryl nieprawidlowosé,

e. zwrocic dokumenty finansowe nie spelniajace wymogdéw kontroli merytorycznej Iub
formalno-rachunkowe;.

6. Glowny ksiggowy i osoby wymienione w pkt 4 podejmujac decyzje zwigzane z:

a. pobieraniem i gromadzeniem $rodkéw finansowych,

b. zaciagganiem zobowiazan finansowych i dokonywaniem wydatkow,

c. udzielaniem zamoéwien publicznych,

d. zwrotem srodkow publicznych.

e
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54

zobowiazani kazdorazowo dokona¢ odpowiedniej kontroli finansowo-ksiegowej pod

wzgledem: legalnosci, gospodarnosci, rzetelno$ci i celowos$ci planowanego dziatania oraz
nadzorowa¢ wykonywanie wydanych decyz;ji.

Wszystkie dokumenty, powodujace powstawanie zaangazowania $rodkéw publicznych — stanu
prawnego poprzedzajacego dokonanie wydatku (umowy, porozumienia, zaméwienia i inne)
podlegaja wstgpnej akceptacji gldwnego ksiggowego, w przypadku jego nieobecnosci przez
zastepcee gtownego ksiggowego.

Kontrola merytoryczna

1.

10.

Wszelkie faktury, rachunki i noty ksiggowe nalezy kierowac bezposrednio i niezwlocznie
do pracownika odpowiedzialnego za sprawg, aby jak najszybciej dokonat kontroli dowodu,
z uwagi na niedopuszczenie do przekroczenia terminu platnosci, wynikajacego
z zobowiazan finansowych.

. Za terminowe przekazanie faktur, rachunkéw itd. do DF-K odpowiedzialni sq pracownicy

merytoryczni.

. Wszelkie informacje powinny znalez¢ si¢ na odwrocie — ostatnia strona dowodu zakupu

towaru lub ustugi. Jezeli jest to niemozliwe, opis sporzadza si¢ na zataczonej kartce.

Nie wolno dokonywa¢ zadnych notatek na pierwszej stronie dokumentu poza dekretacja
dyrektora MOPR oraz kancelaria/sekretariatem gléwnym, ktéry dokonuje rejestracji
dowodu w ksigdze korespondencyjnej nastepnie na dokumencie wpisuje datg wpltywu
1 numer rejestracji.

. Pracownik, ktorego dotyczy zakres zadan wynikajacy z dowodu sprawdza pod wzgledem

merytorycznym informacje zawarte w dowodzie, w tym rowniez sprawdza i potwierdza
zgodnos¢ z zawarta umowa, zleceniem, zamowieniem,.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest zadbanie o pelen i wyczerpujacy opis operacji
gospodarcze] odnoszacy sig do treSci dokumentu, ktérg odzwierciedla. Jezeli jej charakter
nie wynika jasno z treSci dowodu (symbol lub kod towaru, ustugi), to niezbedne jest
zamieszczenie opisu zdarzenia lub zataczenie opisu do dokumentu.

. Upowazniony pracownik opisuje szczegétowo cel dokonania zakupu i miejsce

przeznaczenia z powolaniem si¢ na zamowienie lub umowe, ktore zatacza do dokumentu
np.:

a. do dowodu potwierdzajacego wykonanie ustugi (zlecenie jednorazowe) oprocz opisu zadania,
zalaczona kserokopia zlecenie albo umowa, potwierdzenie/stwierdzenie odbioru-wykonania
ustugi lub dolaczony protokét odbioru jesli byt sporzadzony,

b. faktury za zakup materialow dla placowek, oprécz opisu, zalaczona kserokopia protokotu
przekazania/odbioru asortymentu przez pracownika placowki,

¢. dowody zakupu wyposazenia oprocz adnotacji musi by¢ zalaczony dowod przyjecia na stan
majatkowy — PM pozostale sktadniki majatku, lub OT — $rodki trwale

Opis dotyczacy trybu zakupu zgodnie z przepisami prawa zamowien publicznych oraz
wnioskiem o zaangazowanie Srodkow publicznych obcigzajacych plan finansowy komorki
organizacyjnej.
Na potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej kontrolujacy, zamieszcza date
dokonania kontroli wraz z pieczatka imienna iwlasnym podpisem lub stempel,
0 nastgpujacej tresci:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Data.....cooviiinnnn. Podpis.....ccoocenieinnninnn.

Kierownicy i pracownicy odpowiedzialni za potwierdzenie merytoryczne dokonanego
wydatku dokonuja réwniez, wyodrebnienia wydatku strukturalnego poprzez klasyfikacje
tego wydatku na pieczgci o tresci:



11:

12.

13.

14.

5.

16.

17.

Wydatek strukturalny dotyczy/ nie dotyezy
Obszar tematyCzny ........cooeeeviiieinnineinn..
Kod Klasyikaelt oo issmassiisime
Kwota .....ooviiiiiiiien

Kontrola merytoryczna jest dokonywana przez kierownikoéw i osoby wyznaczone komoérek
organizacyjnych MOPR na podstawie upowaznienia wg wzoru (zalgcznik nr 5)
Stwierdzenie nieprawidlowo$ci merytorycznej nalezy uwidoczni¢ na zalaczonym
do dowodu szczegétowym opisie, ktory winien zawiera¢ datg i podpis sprawdzajacego.
Uwidocznione nieprawidtowosci sa podstawag do zazadania od kontrahenta wystawienia
faktury poprawnej lub korygujace;.

Termin przekazania dokumentu do DFK - nastepnego dnia po otrzymaniu dowodu
ksiggowego najpozniej, 2 dni robocze przed wyznaczonym terminem ptatno$ci.
Nieterminowa realizacja zaptaty faktury, moze spowodowac naliczenie odsetek za zwloke,
a zaplata odsetek za opoOzZnienie w zaplacie stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

Przedlozone dokumenty po wymaganym terminie platnoéci, beda przyjmowane tylko
z pisemnym wyjaSnieniem przyczyn opdznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej
za zaistnialg sytuacje.

Pracownik, ktory nie opisze faktury, rachunku, itd. do realizacji w sposob wiasciwy,
co spowoduje zwrot dokumentu celem uzupetnienia informacji, ponosi konsekwencje
za przekroczenie terminu ptatnosci — naliczone z tego tytutu odsetki za zwloke.

Kontrola formalno-rachunkowa.
1. Kontrola formalno-rachunkowa to sprawdzenie, czy dane zawarte w dokumencie

zrodtowym sa wolne od btedow rachunkowych i czy operacja gospodarcza zostata poddana
kontroli merytorycznej.

2. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegolnosci na sprawdzeniu czy:

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

b. dowdd zostal opatrzony wiasciwymi pieczgeiami i podpisami stron biorgeych udzial
w zdarzeniu,

c. operacja gospodarcza, ktorej dokument dotyczy, poddana zostata kontroli merytorycznej
w sposob prawidlowy, ktora umozliwia prawidlowe ujgcie zdarzenia gospodarczego
w ksiggach rachunkowych i czy dowdd zostal podpisany pod wzgledem merytorycznym,

d. dowdd jest wolny od blgdéw rachunkowych,

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

. Zadaniem kontrolujacego pod wzglgdem formalno-rachunkowym jest niedopuszczenie

do zapfaty 1 zaksiggowania dowodu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

. Kontrolujacy na dowdd wykonania kontroli formalnej i rachunkowej zamieszcza

na odwrocie dokumentu pieczatke, o nastgpujace) tresci:

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownikéw dziatu finansowo-

ksiggowego.

. Do osoby dokonujacej kontroli formalnej i rachunkowej nalezy przygotowanie dowodu

ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie do klauzuli zatwierdzajacej kwoty,
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7.

8.

na ktora opiewa dowdd - liczbowo i stownie oraz zadbanie o to, azeby dowod ksiegowy
zostal prawidtowo zakwalifikowany do ujgcia w ksiggach rachunkowych i zatwierdzony.

Zatwierdzono do wyplaty ze §rodkdw..................

Dzial.......  Rozdzial..... §..... kwota........
R kwota.........
S kwota.........
Potracenia......c..ccocoevveenrinnnnn. kwota.........
Do wyptaty — zwrotu.............
13 (31514 11 L RGNS
Glowny ksiggowy Dyrektor

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

Zaplacono przelewem

Dowody ksiggowe poddane procedurze merytorycznej, formalno rachunkowej i zaplaty
zostaja przekazane do sekcji ksiggowej celem zadekretowania i zarachowania w ewidencji
ksiggowe;.

Poprawianie bledéw w dowodach ksiegowych.

i

10.
.

13.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek,

2. Zabrania sig uzywania korektora w dowodach zrodlowych finansowo-ksiegowych,
3
4. Bledy, w dowodach zrodlowych zewngtrznych obcych moga by¢ skorygowane poprzez

Nie wolno poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr,

otrzymanie od kontrahenta faktury korygujacej, noty ksiegowej lub noty korygujace;.

. Rodzaj dokumentu korygujacego blad, zalezy od dokumentu korygowanego i tresci

podlegajacej korekcie,

. Bledy w fakturach VAT moga by¢ poprawione poprzez fakture korygujaca oraz note

korygujaca. Nie ma mozliwosci odrgcznego poprawiania bledéw na dowodzie zrédtowym.

. Bledy w dowodach zrédtowych wiasnych mozna korygowaé jedynie przez wystanie

kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosowanym uzasadnieniem,

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

kwoty, z utrzymaniem czytelnoSci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej umieszczenie daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;j,
w przypadku parafki konieczna imienna pieczatka,

. Bledy w dowodach gotowkowych, czekach i drukach $cistego zarachowania moga by¢

poprawione jedynie poprzez uniewaznienie dowodu zawierajacego blad i wystawienie
nowego,

Biedy stwierdzone w umowach wymagaja sprostowania w drodze aneksu do umowy,

Bledy stwierdzone w zamdwieniach wymagaja pisemnego sprostowania, ktore nalezy
dostarczy¢ przyjmujacemu zamdwienie za potwierdzeniem odbioru.

. Do dokonywania poprawek w dowodach wewngtrznych upowaznieni sa pracownicy

sporzadzajacy dokumentacjg,
Pracownicy DFK dokonujg korekty blgdnych zapiséw w ksiggach rachunkowych
na dowodzie — ,,PK - polecenie ksiggowania”.



Rozdzial VII. — dekretacja, numeracja, ksiegowanie, zabezpieczenie.

Dekretacja i numeracja dokumentéw ksiegowych

1

()

. Dekretacja polega na naniesieniu na dowodzie ksiggowym kont, na ktére maja by¢

zaksiggowane dane z dowodu. Powinna by¢ wykonana starannie iw wyrazny sposob
odrdzniajacy ja od tresci dokumentu.

. Dekretowanie moze by¢ wykonane w sposéb tradycyjny, tj. recznie lub automatycznie

w systemie komputerowym.

. Dekretacji dokonuje pracownik Sekcji Ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci.
. W celu sprawdzenia kompletnosci i prawidlowos$ci zapisdbw w urzadzeniach ksiegowych

kazdy dow6d musi by¢ oznaczony numerem kolejnym z zachowaniem chronologii.

. Numer winien by¢ napisany w sposdb wyrozniajacy go sposérod innych cyfr, powinien by¢

umieszczony w kolorowej obwddce, w gérnym prawym rogu na czole dokumentu.

. Kazdego roku numeracja dowodéw ksiggowych rozpoczynana jest od numeru |, oddzielnie

dla kazdego zadania, wynikajacego z dziatalnosci jednostki.

Ksiggowanie i zabezpieczenie dowodow ksiegowych.

1.

2,

W jednostce ksiggi rachunkowe sa prowadzone przy uzyciu komputera w programie
finansowo-ksiggowym.

Dokument po zaksiggowaniu na wskazanych w dekrecie kontach musi byé wpigty
do segregatora w kolejno$ci numeréw narastajacych i odpowiednio zabezpieczony przed
zagubieniem lub zniszczeniem.

. Po uptywie roku dokumenty zZroédtowe przekazywane sg do archiwum podrecznego DFK.

Natomiast po dwoch latach do archiwum gléwnego MOPR.

. Dane przetwarzane w systemie informatycznym chronione s3 poprzez system

identyfikatorow odrebnych dla kazdego pracownika, hasta dostgpu oraz tworzenie kopii
zbiorowych.

. Dowody ksiggowe znajdujace si¢ w DFK nie moga by¢ wydawane zsekcji, ktora

przechowuje dokumenty. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu
przez pracownika innej sekcji dokument moze by¢ udostgpniony, ale tylko na miejscu.

. Wydawanie dowodéw ksiggowych na zewnetrz (dla Policji, Sadu) moze nastapi¢ w oparciu

0 upowaznienie organu zadajacego, na podstawie zgody dyrektora MOPR,
za pokwitowaniem.

Rozdzial VIII. — kontrola i obieg dowodow ksiggowych rozliczanych na podstawie
odrebnych umoéw

. Kontrola dokumentow dotyczacych zadan realizowanych na podstawie projektow lub

programow finansowanych ze $rodkéw otrzymanych na podstawie odrebnych umoéw,
porozumien wymaga, oprocz okreslonych w instrukcji zasad kontroli i obiegu dowoddow
ksiggowych bardziej szczegotowej informacji, niz wymaga tego ustawa o rachunkowosci.

. Warunkiem zaliczenia poniesionego wydatku do kosztow kwalifikowanych (spelnienie

kryteriow  podlegajgcych  zwrotowi-sfinansowaniu) jest jego rzetelne udokumentowanie
1 mozliwo$¢ weryfikacji.

24



Istotnym  dokumentem nakladajgcym dodatkowe obowigzki na jednostke, w zakresie
dokumentacji jest umowa o dotacji oraz zalgczniki, ktore scisle okreslajqg warunki gromadzenia
dokumentacji i przekazywania rozliczenia.

Zadania Dzialu Finansowo — Ksiggowego
Odrebna i prawidtowa rachunkowo$¢ jest jednym z gtéwnych warunkow rzetelnej, prawidtowe;j
1 terminowej informacji oraz rozliczania wydatkow kwalifikowanych.

1. Na potrzeby programu/projektu jednostka prowadzi odregbny rachunek bankowy dla
przychodoéw i dla wydatkow.

2. Srodki pomocowe sg prowadzone przez wyznaczonego pracownika Sekcji Ksiegowosci
w odrebne] ewidencji ksiggowej w ramach prowadzonych ksiag rachunkowych, na
podstawie identycznych, lecz rdwniez wyodrebnionych dokumentach (dowodach
Zrodtowych) ksiggowych.

3. Odrebnos¢ ksiggowa spelnia warunek, sporzadzenia w kazdym momencie zbilansowania
aktywow 1 pasywow przy zachowaniu zasady kasowe;j.

4. Dowody ksiggowe sporzadzone w systemie finansowo-ksiggowym musza byé
potwierdzone pod wzgledem merytorycznym przez koordynatora odpowiedzialnego
za zadanie.

5. Dokumentacj¢ wynagrodzenia zwigzanego z zatrudnieniem pracownikow 1 innych oséb na
potrzeby realizowanego projektu sporzadza pracownik Sekcji Plac. Dowody musza byé
wyodrebnione pod wzgledem numeracji i przechowywania (w segregatorze musi byé
umowa o pracg, 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 muszg by¢ potwierdzone pod wzglgdem merytorycznym przez
koordynatora zadania.

7. Zakupione na potrzeby projektu Srodki trwate i pozostale skladniki majatku, sa odrebnie
ewidencjonowane w ksigdze inwentarzowej i amortyzacji. Dowdd przyjecia majatku na
stan sporzadza pracownik Sekcji Materialowo-Inwentaryzacyjnej. Szczegélowe zasady
zakupu i rozliczania sktadnikéw majatku, okre$la umowa.

8. Dokumentacja finansowo-ksiggowa dla kazdego programu lub funduszu jest
przechowywana odrgbnie, oznaczona odpowiednim logo programu lub funduszu
1 archiwizowana przez okres wyznaczony umowg lub przepisem.

9. Kontroli formalno-rachunkowej dowoddw ksiegowych dokonuja pracownicy DFK zgodnie
z zasadami opisanymi w niniejszej instrukcji.

Zadania Koordynatora programu / projektu.
Kontroli pod wzgledem merytorycznym dowodéw zrodtowych dotyczacych realizacji danego
programu dokonuje pracownik upowazniony przez Dyrektora MOPR do nadzorowania
prawidlowego wykonania zadania — koordynator (kierownik).
1. Na wszystkich dokumentach ksiggowych, oprocz adnotacji wymienionych w instrukcji
w zakresie kontroli merytorycznej musi si¢ znalez¢:
a. informacja, z jakich srodkow jest finansowany wydatek np. ., Projekt jest wspolfinansowany
ze srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz ze srodkéw budzetu panstwa’.
Na dokumencie nie wolno uzywac¢ skrotu tunduszu np. EFS, musi by¢ wpisana pelna nazwa,
b. numer jezeli jest nadany i nazwa projektu - np. ,, Projekt Nr 1234 Grunt to rodzinka ",
c. numer i data umowy - np. ,, Umowa Nr 234 z dnia 01.01.2007"
d. numer kategorii 1 rodzaj) wydatku - np. kategoria Il B — koszty,



e. opis zwigzku z wydatkiem projektu — nalezy si¢ tu odnies¢ do harmonogramu rzeczowo-
Jfinansowego,

f. kwota wydatku kwalifikowanego — nalezy wskazaé w opisie kwote wynikajgeq z dowodu
Zrodiowego.

g. kwota wydatku kwalifikowanego w wydatkach wspélnych — zakup towaréw i ustug na
potrzeby jednostki i projektu. Opis dowodu pod wzgledem merytorycznym jest sporzadzany
przez pracownik Sekcji Administracji i koordynatora zadania w zakresie rozszerzonym, tj.

v gdy na fakturze sa zakupy dotyczace jednostki i projektu trzeba wskazaé kwote
kwalifikowana z programu/projektu np.: poz. 2, 4, 6 faktury, dotyczy wydatkow
kwalifikowanych na sumg — 300 zI, w lgcznej kwocie faktury — 800 zi.

v w przypadku wspolnych kosztow: media, transport, Internet, energia, itp. na fakturze
oprocz opisu nalezy przedstawi¢ sposob wyliczenia kwoty kwalifikowane;.

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

¥ wspolnych kosztéw nie wolno rozliczac ryczattowo.

v nalezy wskaza¢ na podstawie jakiego zapisu w ustawie Prawa Zaméwien Publicznych
zrealizowano wydatek.

Zalaczniki:

Zalgeznik nr 1 — odwiadezenie,

Zatacznik nr 2 — wzor delegacji zagranicznej,

Zalacznik nr 3 — wniosek o zaangazowanie,

Zalacznik nr 4 — korekta wniosku o zaangazowanie,

Zalacznik nr 5 — upowaznienie dla pracownika realizujacego zadania merytoryczne,
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Zalgcznik nr 1 do instrukcji obiegu

i kontroli dowoddw finansowo-ksiggowych

...................................................................

Stanowisko

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjetam/przyjatem do wiadomosci i $cistego stosowania
oraz przestrzegania instrukcj¢ obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych.
Jednoczes$nie zobowiazuje¢ sig do zapoznania z niniejsza instrukcja podlegltych mi

pracownikow.

Podpis kierownika komorki organizacyjnej



A

Xogesnk o ody, imobby
L'!L?fg‘” O bodtmdr dowoddH . d

STWIERDZENIE POBYTU SLUZBOWEGO
(podac¢ daty przybycia 1 wyjazdu oraz liczbg
noclegow bezptatnych lub tanszych niz rvczalt).
Adnotagje te zaopatrzy¢ pieczgeia i podpisem

do: Brazylia

z dnia: 13.01.2015
Na wezwanie-zaproszenic nr
dla: Sarzynski Robert
zatrudnionego jako: kierowea

na czas: 13.01.2015 - 17.01.2015
w celu: wizytacja obiektu kolonijnego oraz udzial w konferencji
prac.socjalnych
srodek lokomocji: samolot

samochdd firmy

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO NR 1

(delegacja zagraniczna)

podpis zlecajgeego wyjazd

Kwitujg odbior zaliczek na poczet kosztow wyjazdu i zobowiazujg rozliczy¢ si¢ z nich w terminie 14 dni po zakoficzonej podrézy upowazniajac
Jednoczesnie  zaklad pracy do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodzenia.

PLN USD
Kwota zaliczki: 0,00 Kwota zaliczki: 0,00
Stownie: Slownie:
data podpis delegowanego data podpis delegowancgo
Czesd Dzial Rozde. Par. Poz. Konto Nr dowodu
Wn Ma
data i podpis zatwierdzajacego
Uwagi i adnotacje:
WYIAZD PRZYJAZD
miejscowosé data godz. MIgSCOWOSE data godz. ér. lokom. kilometry | koszt przejazdu

Przedkladam powyZzsze zestawienie oraz rachunki

Data i podpis delegowanego

*12)
P



ROZLICZENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO NR 1

Delegacja zagraniczna z dnia 13.01.2015

Osoba delegowana: Sarzynski Robert

Data i godzina wyjazdu: 13.01.2015 08:00
Data i godzina wyjazdu z kraju: 13.01.2015  08:00
Czas trwania czgsci krajowej: 0d 0Oh Om

Srodek lokomocji: samolot  samochod firmy
prac.socjalnych

Rozliczona dnia 13.01.2015

Migjsce delegacji: Brazylia
Data i godzina powrotu: 17.01.2015  08:00

Data i godzina powrotu do kraju: 17.01.2015  08:00

zagranicznej: 4d Oh Om
Cel: wizytacja obiektu kolonijnego oraz udzial w konferencji

Czeéé krajowa PLN Czesc zagraniczna USD

Pobrana zaliczka 0,00 0,00
Przejazdy i dojazdy

Samochod firmy (koszty paliwa i inne) 0,00 0,00
Samochod prywatny wg stawki 0,00 0,00
Inny transport obey (pociag, samolot, autobus...) 0,00 0,00
Ryczalt na dojazdy srodkami komunikacji lokalnej (0 0,00 0,00
Dojazdy z/na dworzec 0,00
Diety - ryczalt ()] 0,00 (O 0,00
Noclegi

Noclegi wedlug rachunkow 0,00 0,00
Noclegi - ryczalt (0 0,00 ()] 0,00
Inne wydatki wedlug zalacznikéow 0,00 0,00
RAZEM koszty (PLN) 0,00 (USD) 0,00
Do wyplaty/zwrotu Do wyplaty (PLN): 0,00 Do wyplaty (USD): 0,00

Przeliczanie na PLN Kwota USD Tabela kursow Kurs Kwota w PLN
Zaliczka (zagranicz.) 0,00 0,00
Koszty delegacji 0,001 007/A/NBP/2015 7 13.01.2015 3.6252 -0,00
zagranicznej -0,00
(+) do zwrotu / (-) do wyptlaty | =>>55> 0,00

Razem do wyplaty: 0,00 PLN

stownie:

ninigjsze rozliczenie przedkladam (data i podpis)

sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

ZAtWICTAZONO NA ..o

do wyplaty Z SUML.oummvassssimmsasisisis

A OB vons oA RS ROV S

Czgéc Dziat

Rozdzial Par.

Poz.

data 1 podpisy zatwierdzajacych

Uwagi i adnotacje:




Zalgcznik nr 3 do instrukcji obiegu
i kontroli dowodéw finansowo-ksiegowych

(pieczec placowki fub komorki organizacyjnej)

Whiosek Nr

0 zaangazowanie $rodkow publicznych obciazajacych plan finansowy

komorki organizacyjnej /rozdzialu oraz MOPR
(nazwa)
na rok
Celowosc wydatku
Przewidywany termin
realizacji zaméwienia
Tryb zaméwienia
publicznego
Uzasadnienie celowosci
dokonania wydatku
Przewidywana wysokosé
wydatku
sporzgdzit zaakceptowal
(data, podpis, pieczatka) (data, poapis, pieczatka)
Akceptacja Glownego ksiegowego Akceptacja Dyrektora
Klasyfikacja budzetowa:
Diziak:vu-.. Rozdzial..............
Rozdziat..............
Rozdzid...............

data zaksiggowania ..............c.c.. POUPIS. ..o v



Zalgcznik nr 4 do instrukcji obiegu
i kontroli dowoddw finansowo-ksiggowych

Nazwa placowki lub komorki organizacyjnej

Korekta Nr

do wniosku nr z dnia 20 roku

‘zmniejszajaca / zwigkszajaca zaangazowanie $rodkow publicznych obciazajacych plan finansowy komarki
organizacyjnej / rozdziatu oraz MOPR

na20_ rok

Realizowany wydatek
(opis zadania)

Kwota
(zmniejszenia (-), zwigkszenia (+))

Termin realizacji zamowienia

Informacja dodatkowa (uzasadnienie
wprowadzanej korekty)

* nigpotrzebne skreslic

sporzgdzi
(dats, podpis, pieczqtka)

Akceptacja Glownego ksiegowego

zaakceptowat
(data, podpis, pieczgtka)

Akceptacja Dyrektora
Klasyfikacja budzetowa:
Bzlakic.Rogdziah .o G
Rozdziat..........§...o....

Rozdziat...........§.........kwota.................

T . - EO——

Data zaksiegowania ..............c......pOAPIS. ..o,



Zalgcznik nr 5 do instrukcji obiegu

i kontroli dowodow finansowo-ksiggowych

Wioctawek, dnia
UPOWAZNIENIE NR............ '

Na podstawie rozdzialu VI — kontrola merytoryczna pkt 11 - instrukcji w sprawie obiegu
1 kontroli dowodow finansowo-ksiggowych wprowadzonej Zarzadzeniem Nr ..../2015

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioclawku z dnia ....stycznia 2015 r. :

upowazniam

..............................................................................

WEOE DRIDIBU L avpsmsnvnsenessnsnensnenensns

do dysponowania gotowka, odbioru 1 opisywania faktur i rachunkow pod wzgledem

MErytoryCznym W ZaKICSIC .....uuusit it itee et et e, i

Upowaznienie jest wazne od ............coovvnnnnnn. do odwotania lub do dnia ustania

stosunku pracy lub zmiany stanowiska.

W  wyzej  wymienionych  przypadkach  oryginat  podlega  zwrotowi

....................................................................................................

Adresat (oryginat)

Gtowny Ksiegowy (kserokopia)

Dzial Administracji i Kadr (kserokopia)
a/a

B —



