Zarzadzenie nr30/2016

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku
zdnia L [ otopada 2016 roku

w sprawie:
wprowadzenia tekstu jednolitego instrukcji obiegu i kontroli dowodéw finansowo-
ksiegowych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku

Na podstawie § 7 ust. 4 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku (Uchwata
Nr X/69/2015 Rady Miasta Wioctawek z dnia 31 sierpnia 2015 r. zmieniona Uchwatg
Nr XVI1/30/2016 Rady Miasta Wioctawek z dnia 21 marca 2016 r.) oraz art. 10 ust. 112 ustawy
7 dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2016 poz. 1047)
w zwiazku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz.U.z 2013 r. poz. 885 z pdzn.zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie tekst jednolity instrukcji obiegu i kontroli dowodow finansowo-ksiegowych w
Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku w brzmieniu okreslonym w zalgczniku do
zarzadzenia,

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Glownemu Ksiggowemu.

§3.Tracg moc Zarzadzenie nr 4/2015 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku z dnia 22 stycznia 2015 r. zmienione Zarzadzeniem nr 26/2015 z dnia 10 lipca 2015 . w
sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dowodow finansowo-ksiegowych w Miejskim Osrodku
Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

§ 4 Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej.
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Zalgcznik Nr 1
do Zarzqdzenia Dyrektora
Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w sprawie instrukcji obiegu i kontroli
dowodow finansowo-ksiegowych

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie

we Wloclawku
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Ustalenia ogolne
» cele i zadania instrukcji,
Dowody ksiggowe
dane ogolne o dowodach ksiggowych,
cechy dowodow ksiggowych,
charakterystyka dowodow potwierdzajgcych dokonanie operacji zakupu,
dokumenty niespelniajqce funkcji dowodu ksiggowego,
zasady sporzqdzania dowodu wewngtrznego,
Obieg dokumentow
» zasady obiegu dowodow ksiggowych,
Dokumentowanie rozliczen finansowych 8
wyplata wynagrodzen i innych swiadczen,
rozliczenia z ZUS,
wyplaty zaliczkowe i rozliczenia,
podraoze stuzbowe krajowe i zagraniczne,
dokumentowanie i rozliczanie udzielanej pomocy finansowej osobom potrzebujgcym,
windykacja naleznosci,
zakup towarow, materialow, wyposazenia, energii i usfug w trybie zamowien publicznych,
druki scistego zarachowania,
dokumentowanie sprzedazy mienia i uslug, w tvm dotvezagcych dochodow budzetowych,
Zaangazowanie, wydatek strukturalny — ewidencja pozabilansowa 17
» dokumentowanie zaangazowania srodkow publicznych,
> dokumentowanie wydatku strukturalnego,
Kontrola dokumentoéw ksiggowych, poprawianie blgdow 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 dowodow ksiggowych rozliczanych na podstawie odrgbnych umoéw 25
» zadania Dzialu Finansowo — ksiggowego,
» zadania koordynatora programu/projektu.
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Rozdzial I. — ustalenia ogdlne

Cel i zadania instrukcji.

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

Okreslenie kompetencji i odpowiedzialno$ci zwiazanej z prawidlowym i rzetelnym
opracowaniem dokumentow finansowo-ksiegowych.

Zadaniem instrukcji jest ustalenie wlaSciwej organizacji pracy, zarzadzania, kontroli
i analizy dziatalnoSci statutowej i gospodarczej z punktu widzenia celowosci, legalnosci
i rzetelnoSci  dokonywania operacji gospodarczych powodujacych zmiany w majatku
jednostki.

Pracownicy MOPR z tytulu powierzonych im obowiazkow sa zobowiazani do zapoznania
si¢ z treScia instrukcji i bezwzglgdnego przestrzegania zawartych w niej postanowien. —
zalgeznik nr 1.

Instrukcja stanowi rowniez formg szkolenia dla osob przyjetych do pracy.

Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami
wewngtrznymi, t).:

a. Instrukcja w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci,

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

Dane ogolne o dowodach ksiggowych.

L.

Kazda operacja gospodarcza powodujaca zmiang aktywow i pasywow lub majaca wpltyw na
wynik finansowy jednostki musi by¢ potwierdzona prawidlowo sporzadzonym dowodem
ksiggowym.
Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej. Prawidtowo wystawiony dowod 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 naleznosci lub zobowiazania,
v naliczenia platnosci,

v" wyceny skladnikow majatkowych,

v korekty sprawozdan,

v’ przeszacowan.

Cechy dowodu ksiggowego
1. Kazdy dowad ksiggowy powinno charakteryzowaé:
a dokumentowanie zaistnialych zdarzen lub stanow,
b trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb,
¢ rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie musza stwierdza¢ stan faktyczny),
d kompletnos¢ danych zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci,

Lp. Wyszczegélnienie

1. | Okreslenie rodzaju dowodu (faktura, nota, rachunek, polecenie)

Okreslenie numeru identyfikacyjnego (symbol, nr)

Okreslenie stron (nazwa, adres) dokonujgcych operacji gospodarczych

Opis operacji gospodarczej (tresc¢)

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

Data dokonania operacji

Data sporzadzenia dowodu, gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data, niz data dokonania operacji

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

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

—
—

e identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego,

f poprawno$¢ formalna - zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa
1 niniejszej instrukcji,

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

h poprawno$¢ rachunkowa — zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym.

2. Funkcje 1 podzial dowodow ksiggowych oraz charakterystyka dowodéw potwierdzajacych
dokonanie operacji zakupu.
Dowody ksiegowe spetniaja nastepujace funkcije:
a dokumentu — prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa,
b dowodu — opisane operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapily w okreslonym
miejscu 1 czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym,
¢ ksiggowa — jest podstawg do zaksiggowania w ksiegach rachunkowych,
d kontrolna — pozwala na kontrolg dokonanych operacji gospodarczych i finansowych,
3. Zgodnie z ustawa o rachunkowoSci art. 20 wust. 2 podstawa zapisu w ksigegach
rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej zwane
wdowodami Zrédlowymi”.
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Dowody ksiegowe dzieli si¢ na:

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

b. zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (noty ksiggowe, rachunki, KP
- kasa przyjmie, listy wyplat swiadczen, protokol przekazania, itd.)

c. wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki (miedzy innymi: raport kasowy, dowody
magazynowe, dowody zwigzane z obrotem skladnikéw majgtku w jednostce, polecenia i listy
wyplat zasitkéw i innych swiadczen, inne wewngtrzne dowody Zrédlowe).

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

a zbiorcze — shuzace do dokonywania tacznych zapisow zbioru dowodéw zrodlowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (np.: zestawienie zbiorcze list
zasitkowych, rachunkow gotowkowych itd.)

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

¢ zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania od kontrahenta dowodu zrédlowego,

d rozliczeniowe:

v’ polecenie ksiggowania - ujmujace juz dokonane zapisy w ksiggach, ale wedlug nowych
kryteriow klasyfikacji (przeksiggowanie, wystornowanie blgdnego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztow, otwarcie ksiag itp.),

v" polecenie przelewu - zlecenie przekazania srodkéw finansowych na wskazany rachunek
bankowy (odprowadzenie dochodoéw, 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, protokoty z inwentaryzacji kontrolnej, upomnienia i wezwania do zapfaty,
potwierdzenia sald rozrachunkowych, karty wynagrodzen pracowniczych.

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

a dowdod zastgpezy ma zastosowanie do: kosztow zwigzanych z przyjmowaniem Kontrahentow,
oplat za parking, znaczki skarbowe, przesylki, oplat sadowych, znicze, baterie, bilety MPK,
inne drobne zakupy potwierdzane dowodem wplaty gotowki.

Wzér dowodu zastgpezego
Pieczatka jednostki Miejscowosé Dzien Miesiac Rok

DOWOD  WEWNETRZNY  Nr

; Cena jedn. Wartosc
Lp. Nazwa towaru, oplaty lub tytul i cel wydatku llos¢ :{fi:nry zLLnaJ < = = ithiio) =
Stownie zt: SEREZer N
Sporzadzil:

(imig i nazwisko osoby dokonujacej transakcji)

Podpis kierownika zlecajacego zakup Zatwierdzil - podpis Glownego ksiggowego lub Dyrektora




Charakterystyka dowodéw potwierdzajacych dokonanie operacji zakupu:
I. faktura VAT — zakupy od jednostek bedacych podatnikiem.
Faktura VAT - powinna zawiera¢:
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nazwg sprzedawcy 1 nabywcy wraz z adresem,
miejscowosc, datg miesiac i rok wystawienia faktury,
numer NIP sprzedawcy i nabywcy,

oznaczenie ,,oryginal”,

numer faktury VAT,

datg dokonanej sprzedazy,

termin uregulowania naleznosci,

forme¢ uregulowania naleznosci ,,gotowka™ lub ,,przelew”,
nazwg lub rodzaj towaru lub ustugi,

miarg, ilo$¢, ceng netto, stawkg podatku VAT, kwote¢ podatku, ceng brutto,
kwotg naleznosci ogolem - cyfrowo i stownie,

podpis i pieczec sprzedawcy,

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:
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nazwg sprzedawcy i nabywcy wraz z adresem,

miejscowosé, datg miesiac i rok wystawienia faktury,

numer NIP sprzedawcy i nabywcy,

oznaczenie ,,orginal”,

numer faktury oznaczonej jako ,,Faktura korygujgca VAT”,

nazwg (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekta,

ceng jednostkowa, ilosé towaru lub ustugi, ktérych dotyczy korekta,
kwot¢ zmniejszenia lub zwigkszenia podatku,

kwoty podane w pomytkowej wysokosci oraz kwoty w wysokosci prawidlowej,
ostateczng warto$¢ ogolem - cyfrowo i slownie,

podpis i pieczg¢ osoby sporzadzajacej fakture korygujaca,

inne informacje np. rozliczenie finansowe faktury.

3. rachunek lub nota ksiggowa — wystawiany jest przez jednostki niebedace podatnikami
VAT.

Rachunek lub nota ksiegowa winny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane :

a
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imig 1 nazwisko lub nazwe firmy/jednostki wraz z adresem sprzedawcy,
dane odbiorcy,

datg, miejscowosc¢ 1 numer rachunku / noty ksiggowej,,

ilos¢ towaru lub ustugi, rodzaj, cena jednostkowa, wartosé,

nalezno$¢ cyfrowo i slownie,

sposob zaplaty ,,przelew”, ,gotowka”

pieczatka i czytelny podpis wystawcy,

inne dane np.: numer rachunku bankowego, termin wplaty naleznosci.



Do dokumentow, ktore nie spelniajg funkcji dowodu ksiggowego zalicza sie:

Iz

2.

faktura pro forma — mimo ze zawiera wszystkie dane, jakie znajdujq sie na fakturze VAT

nie jest podstawa do zaewidencjonowania w ksiggach rachunkowych. Dokument jest tylko
informacja dla odbiorcy o wartosci brutto, jaka nalezy zaptaci¢ przed odbiorem towaru.
paragon — zgodnie z art. 21 ust. | ustawy o rachunkowosci nie jest dowodem zrédtowym,

Jednakze, w sytuacji niemoznos$ci 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 ksiegach rachunkowych ujmuije sie tylko dowody sprawdzone i zgodne z obowiazujacymi

przepisami.

Zasady sporzadzania dowodu wewnetrznego.
Dowdd wewngtrzny podlega wymogom okreslonym w art. 21 ust.1 ustawy o rachunkowosci.
W zwiazku z tym:

1.
2.

Powinien by¢ sporzadzony wg ustalonego w MOPR wzoru.
Zapisy na dokumencie musza by¢ dokonane w sposdb trwaty, czytelny i zapobiegajacy ich
usunigciu, przerobki lub uzupetnienia.

. Dowod wewngtrzny musi by¢ kompletny, a tre$¢ i liczby winny by¢ nanoszone w sposob

poprawny i bezbledny.

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

1 wiarygodnie.

. Dowéd wewnetrzny musi zawiera¢ symbol sekcji, numer, datg, podpis osoby

sporzadzajacej wraz z pieczatka oraz podpis osoby zatwierdzajacej - kierownika sekcji lub
osoby upowaznionej do podpisywania dokumentéw pod wzglgdem merytorycznym.

Rozdzial I11. — obieg dokumentow

Zasady obiegu dowodow ksiegowych

.

W obiegu dokumentow ksiggowych bierze udzial szereg wiasciwych stanowisk pracy
MOPR - od momentu sporzadzenia - wplywu dokumentu, az do chwili jego dekretacji
i zaksiggowania.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy dazyc, aby droga obiegu byta jak najkrotsza.

IS

W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady obiegu dowoddéw ksiggowych:

a. zasada terminowosci — przestrzeganie terminéw wystawienia i przekazania dowodow
zrodlowych wewngtrznych oraz wlasnych zewngtrznych - skrécenie do minimum czasu
przetwarzania dokumentow przez poszczegolne sekcje,

b. zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynnos$ci zwigzanych zobiegiem dokumentow
w sposdb  systematyczny, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac powodujacy
zwigkszeniu pomylek,

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




d. zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — wskazanie 0osob odpowiedzialnych za:
v terminowe wystawianie dowodéw zrédlowych wewnetrznych i zewngtrznych,
v kontrolg merytoryczng i formalno-rachunkowa,
v’ terminowe przekazywanie dowodéw do kierownikéw sekcji lub upowaznionych
pracownikow celem dalszej realizacji.
e. zasada samokontroli obiegu — wzajemne kontrolowanie i ciagly ruch obiegu.

Rozdzial IV. — dokumentowanie rozliczen finansowych

Wyplata wynagrodzen i innych swiadczen
1. Dokumenty dotyczace zatrudnienia i plac spetniaja podwdjna role. Reguluja stosunek
prawny pomigdzy pracodawca a pracownikiem oraz stanowig udokumentowanie wydatkdw
zwigzanych z wynagrodzeniem w poszczeg6lnych rozdziatach.
2. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa:
a. listy plac pracownikow, w tym zasitkow: chorobowych, z ubezpieczenia spolecznego oraz
nagrod jubileuszowych i odpraw emerytalnych,

listy plac nagrod,

listy wyplat $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy, np. z ZFSS,

listy dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

listy wyplat dla 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy o dzielo, umowy zlecenia lub

przedstawionego rachunku za wykonana ustugg np. prawna.

3. Listy plac sa sporzadzane w systemie informatycznym przez pracownikéw Dziatu
Finansowo-Ksiggowego Plac w jednym egzemplarzu, na podstawie odpowiednio
sporzadzonych dokumentéw zrodlowych i sprawdzonych przez odpowiedzialnych za te
czynnos$ci pracownikow jednostki,

a. umowa o pracg lub zmiana umowy o prace, aneks do umowy,
b. pisma o wyplatg: nagrody jubileuszowej, odprawy emerytalnej, nagrody jednorazowej,
ekwiwalentu za urlop, odprawy pienig¢znej, i innych $wiadczen,

zestawienie nadgodzin,

os$wiadczenie o wyplatg ryczaltu,

listy potracen naleznosci na rzecz PKZP, ZFSS,

rozliczenie zaliczek pobranych na poczet pensji,

zwolnienie lekarskie,

potracenia komornicze,

potracenia pobranych, a nie rozliczonych innych zaliczek,

potracenia nalezno$ci na podstawie pisemnej zgody pracownika,

umowa zlecenie,

. umowa o dzielo, w tym: zestawienie wydanych orzeczen,
m. inne dokumenty dotyczace naliczenia wyplaty lub potracenia.

4. Dokumenty stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac w danym miesiacu muszg by¢
przekazane do Dzialu Finansowo-Ksiggowego w terminie do 18 dnia kazdego miesiaca, a w
m-cu grudniu do 15 dnia.
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5. Sporzadzone listy ptac sa podpisywane przez:

a. osobg sporzadzajaca,

b. kierownika Sekcji Organizacji i Kadr lub osobg przez niego upowazniona do podpisu list pod
wzgledem merytorycznym,

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

6. Na podstawie podpisanych 1 zatwierdzonych list, pracownice Dziatu Finansowo-
Ksiggowego naliczajace wynagrodzenia:

a. przekazuja wynagrodzenia netto na konta bankowe pracownikéw w terminie okre§lonym w
Regulaminie wynagradzania pracownikow MOPR,

b. przekazuja listy wyplat gotowkowych do kasy zgodnie z terminem ustalonym w Regulaminie
wynagradzania pracownikow MOPR wraz z zestawieniem dokumentujacym wysokos¢
podjecia gotowki,

c. sporzadzaja ,Zestawienie kosztow plac” 1 przekazuja pracownikom DF-K w celu
zaksiggowania,

d. dokonujg rozliczenia z ZUS, US 1 ubezpieczycielami,

e. dokonujg rozliczen komorniczych, bankowych i innych egzekucji,

f. dokonuja rozliczen wewnatrz zakladowych.

7. Zaswiadczenie o wynagrodzeniach zarowno na drukach wtasnych, jak i na drukach obcych
wypelnia i sporzadza pracownik Dzialu Finansowo-Ksiggowego naliczajacy wynagrodzenia
w 2 egzemplarzach na wniosek pracownika.

Kopia zaswiadczenia pozostaje w Dziale Finansowo-Ksiggowym, natomiast oryginal
otrzymuje pracownik. Zaswiadczenie podpisuje Gtowny Ksiggowy lub Dyrektor MOPR, w
przypadku ich nieobecno$ci zastepcy.

8. Pracownicy, ktorzy chca byc¢ rozliczeni przez zaklad pracy z Urzegdem Skarbowym musza
do dnia 10 stycznia roku nastgpnego, zlozy¢ do Dziatu Finansowo-Ksiggowego
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 Urzgdem Skarbowym.

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

a. pracownikow i zleceniobiorcow - pracownicy Sekcji Organizacji i Kadr,

b. 0sob pobierajacych zasilek staly, osob ktére zrezygnowaly z zatrudnienia z powodu
sprawowania calodobowej opieki nad cigzko chorym czlonkiem rodziny oraz osob
wychodzacych z bezdomnosci - pracownicy Sekcji Realizacji Swiadczen Spolecznych

c. 0s6b pobierajacych niektére $wiadczenia rodzinne - pracownicy Sekcji Swiadczen
Rodzinnych

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

3. Pracownik ma mozliwo$¢ zgloszenia (uprawnionych) cztonkéw rodziny do ubezpieczenia
zdrowotnego. Zgloszenia dokonuje si¢ na podstawie wypelnionego przez pracownika
o$wiadczenia.



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

5. Raport roczny dla osoby ubezpieczonej — RMUA — pracownica Dzialu Finansowo-
Ksiggowego przekazuje ubezpieczonemu do 28 lutego roku nastepnego, za rok poprzedni.

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

Wyplaty zaliczkowe i rozliczenia.

1. W jednostce wystgpuja zaliczki gotowkowe, ktore sa udzielane pracownikom
odpowiedzialnym rzeczowo za realizacj¢ zadan wynikajacych z planu na pokrycie kosztow
zakupu rzeczowych sktadnikéw majatku, wyzywienia, paliwa, ustug i innych §wiadczen,
ktorych zaptata ma by¢ dokonana gotowka.

2. Wniosek na zaliczkg¢ wystawia osoba uprawniona do dysponowania gotéwka wpisujac,
merytoryczne uzasadnienie zapotrzebowania gotowki.

3. Zaliczkobiorca, jest zobowiazany do zgloszenia kasjerowi dzien wcze$niej wysoko$¢ kwoty
pobieranej na zaliczke.

4. Podpisany wniosek pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzony przez Glownego
Ksiggowego 1 Dyrektora (w przypadku ich nieobecno$ci przez zastepcow) stanowi
podstawe do pobrania gotéwki z kasy jednostki.

5. Zaliczki nie moze otrzymac osoba zatrudniona na czas okreS$lony oraz osoba, ktora nie
rozliczyta si¢ z poprzednio pobranej zaliczki.

6. Zaliczki dzielg si¢ na:

a. stale — przyznawane upowaznionym pracownikom jednostki na zakupy i uslugi biezace.
W trakcie roku nastgpuje, co miesigczne — najpozniej do 29 kazdego miesigca uzupehianie
gotowki do wysokos$ci otrzymanej zaliczki, na podstawie rozliczenia ,,Zestawienie zbiorcze
rachunkow gotéwkowych™.

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

v podrézy sluzbowej - osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego wypekiaja
dolny odcinek, na ktorym uzyskuja akceptacje gldéwnego ksiggowego i dyrektora MOPR
(w przypadku ich nieobecnosci przez zastgpcOw). Na podstawie tego odcinka otrzymuja
gotowke z kasy. Rozliczenie nastgpuje w terminie 7 dni od daty zakonczenia podrozy
stuzbowe;j.

v pozostale jednorazowe wydatki — zaliczki sg wyplacane pracownikom stalym
upowaznionym do dysponowania gotowka na podstawie wypetionego i zatwierdzonego
druku. W tresci nalezy dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktoremu zaliczka ma
shuzy¢. Zaliczki podlegajq rozliczeniu najp6zniej w terminie 7 dni od daty pobrania na
podstawie dowodow zrodlowych (faktura, rachunek 1 inne dowody zaplaty)
sprawdzonych pod wzglegdem merytorycznym 1 wyszczegélnionych na druku
»Rozliczenie zaliczki”. W uzasadnionych przypadkach dyrektor MOPR moze przediuzy¢
termin rozliczenia pobranej zaliczki.

v' wynagrodzenia — w szczego6lnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolenia
dyrektora MOPR, moze by¢ wyplacona zaliczka na poczet wynagrodzenia pracownikowi
zatrudnionemu na umowg o pracg na czas nieokreslony. Zaliczka nie moze by¢ wyzsza

10



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

7. Zaliczki stale, rozliczane sa w grudniu kazdego roku, w terminie Wyznaczonym przez

8.

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.

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

choroby - zaliczka podlega niezwlocznemu rozliczeniu tak, aby zadania komérki mogtly by¢
realizowane prawidlowo i bez zaklocen.

Podréze stuzbowe krajowe i zagraniczne

1.

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

. Delegacja wystawiana jest przez pracownika Sekcji Organizacji i Kadr po otrzymaniu

zgloszenia o planowanym wyjezdzie stuzbowym.

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

numer kolejny, imig nazwisko i 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

zastgpceg 1 przekazywany jest osobie zainteresowanej.

. Pracownik zobowigzany jest do przedlozenia w DF-K, rozliczenia kosztéw podrézy

stuzbowej w ciagu 3 dni od daty powrotu z delegacji.

. Podstawa rozliczenia przejazdu jest posiadanie oryginaléw biletéw potwierdzajacych

koszty przejazdu wskazanymi srodkami lokomocji (PKS, PKP oraz przejazdy miejscowymi
srodkami komunikacyjnymi), badz zgode dyrektora jednostki na wykorzystanie samochodu
prywatnego, z ustalonym obopodlnie 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 o$wiadczenie o przyczynie braku biletu/6w z jednoczesng
prosba o zgode na rozliczenie kosztow delegacji wedlug aktualnych cen za bilety.
Podpisane przez dyrektora oSwiadczenie stanowi zatacznik do delegacji.

. Nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami.
. Pracownik rozliczajac koszty podrézy stuzbowej musi wykazac:

a. potwierdzenie wykonania polecenia stuzbowego (dodatkowo moze by¢ zalgczony program
odbytego szkolenia lub konferencyi)

b. nalezy wpisac czy organizator zapewnil wyzywienie,

¢. wypehi¢ 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 cze$ci nalezy wpisa¢ kwote przystugujacej diety,



e. w przypadku podrézy stuzbowej odbytej samochodem prywatnym nalezy zalaczyé zgode
podpisang przez dyrektora jednostki i rozliczy¢ koszty podrézy zgodnie z ustaleniami.

f. w przypadku noclegu wypehi¢ rubryke 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 zrédlowe podpiaé
pod delegacj¢ — do rozliczenia tych wydatkéw potrzebna jest zgoda dyrektora jednostki,

h. rachunek nalezy podpisa¢ i wpisa¢ dat¢ rozliczenia w rubryce ,niniejszy rachunek
przedkladam” 1 przedlozy¢ swojemu przelozonemu do zatwierdzenia pod wzgledem
merytorycznym. Kierownik réwniez okresla i wpisuje wydatek strukturalny oraz
zaangazowanie Srodkéw publicznych.

1. poprawnie wypehiony druk przedkiada si¢ w DF-K do dalszego rozliczenia finansowego
jednostki z pracownikiem z tytutu odbytej podrézy stuzbowe;.

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 spofecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, $wiadczenia
rodzinnego, opiekunczego, alimentacyjnego, $wiadczenia opieki zdrowotnej, opiekuna
prawnego, dodatku mieszkaniowego i energetycznego, $wiadczen z PFRON oraz innych zadan
realizowanych na podstawie odrgbnych uméw lub porozumien.

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

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

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

3. Dowody zewngtrzne obce (faktura, rachunek, nota) po sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym podpisane dokumentu przez pracownikéw uprawnionych wraz z data
dokonania tej czynnosci sa bezzwlocznie przekazywane do Dzialu Finansowo-Ksiggowego,
co najmniej 2 dni przed ich terminem platnosci, zgodnie z zasada okreslong w pkt 1.

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

5. Dokumentem zrédlowym — wewngtrznym stanowiacym podstaweg realizacji przyznanej
pomocy jest:

a. lista lub polecenie wyplaty — wyplata Swiadczen i zasitkow pienigznych przez doreczycieli
lub w kasie MOPR,

b. lista imienna — przekazanie $wiadczen 1 zasilkow pieni¢znych na rachunki bankowe
$wiadczeniobiorcow,

c. lista imienna przelewowa — przekazanie $rodkow finansowych (zasilki, pokrycie kosztow
utrzymania) na konto calodobowych placowek, realizujacych zadania z zakresu pomocy
spolecznej 1 ochrony zdrowia,
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d. polecenie przekazania $rodkéw finansowych na konto kontrahenta - pokrycie kosztow za:
dozywianie, leki, opal, czynsz, media, turnusy rehabilitacyjne, wypoczynek dzieci
i mlodziezy, energig, leczenie, uslugi opiekuncze, wydanie zywnosci, $rodkéw czystosci,
odziezy, obuwia, udzielenie schronienia, inng pomoc,
e. polecenie/pismo — przekazanie $rodkéw finansowych do ZUS tytulem oplaty skiadki
emerytalnej, rentowej i zdrowotnej za podopiecznych,
f. lista imienna na wydanie karty zywnosciowej $wiadczeniobiorcy w kasie MOPR,
g. polecenie dokonania przelewu ze srodkéw finansowych PFRON na konto kontrahenta
z tytulu:
v' refundacji wynagrodzenia i pochodnych za zatrudniong osobg niepelnosprawna,
v' dofinansowania do: turnuséw rehabilitacyjnych, likwidacji barier architektonicznych,
technicznych 1 w komunikowaniu, zakupu sprzgtu rehabilitacyjnego itp.
v jednorazowego dofinansowania na rozpoczecie dzialalnosci gospodarczej itd.
v sfinansowania kosztow WTZ.

6. W celu prawidtowej i rytmicznej realizacji wyptat Swiadczen z kasy gléwnej kompletne
listy, polecenia - zatwierdzone do wyplaty — nalezy dostarczy¢ Kasjerce, dzien przed
terminem wyptaty do godziny 13,

7. Realizacja rachunkéw gotowkowych pracownikéw odbywa si¢ w kasie od poniedziatku do
piatku w godzinach od 10" do 13*.

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

Windykacja naleznosci.

I. W przypadku stwierdzenia faktu nienaleznie pobranego §wiadczenia, pracownik realizujacy
zadania merytoryczne rozpoczyna procedur¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami
zmierzajaca do wyegzekwowania nalezno$ci.

2. W przypadku osob nadal korzystajacych z zasitkow zgodnie z przepisami, potracenie
nienaleznie pobranych §wiadczen, jest dokonywane z biezacych wyplat pienigznych.

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

4. O wszystkich dziataniach wymienionych w pkt 1-3 nalezy niezwlocznie na pismie
powiadomi¢ pracownika Dzialu Finansowo-Ksiggowego.

5. Gdy dtuznik juz nie otrzymuje pomocy finansowej z MOPR, i nie kwalifikuje si¢ do
mozliwosci opisanej w pkt 2 lub 3 pracownicy merytoryczni przekazuja niezwlocznie na
pismie do Dzialu Finansowo-Ksiggowego szczegétowa dokumentacje/decyzje diuznika
zawierajacq (imi¢, nazwisko, PESEL, adres zamieszkania, imiona rodzicow, kwote zadluzenia,
dat¢ powstania dlugu, rodzaj naleznosci oraz ewentualnych odsetek), celem biezacej ewidencji
zadluzenia 1 wszczgcia procedury jej wyegzekwowania.

6. Naleznos¢ staje si¢ zalegloscia, nastepnego dnia po uplywie terminu platnosci (jezeli termin
platnosci przypada na dzien wolny od pracy, terminem platnosci jest najblizszy dzien roboczy).
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7. W przypadku braku sptaty w wyznaczonym w decyzji terminie pracownik Dziatu

10.

11

Finansowo-Ksiggowego zajmujacy si¢ windykacja podstawie upomnienia/wezwania,
wystepuje do dluznika 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 dtuznika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru przesytki, drugi pozostaje
w aktach sprawy dtuznika.

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

realizujace] zadania z zakresu przyznawania pomocy finansowej zgodnie z adresem

zamieszkania dtuznika, celem przeprowadzenia wywiadu na temat dtuznika i jego sytuacji

materialno — zdrowotnej.

Kierownicy 1 pracownicy komoérek organizacyjnych s zobowigzani do udzielenia

odpowiedzi, w ciggu 30 dni od daty otrzymania wniosku.

Dalsze postgpowanie jest uzaleznione od treSci uzyskanej informacji na temat diuznika

1 jego sytuacji bytowej,

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

b. umorzenia dokonuje si¢ w sytuacji:

v" zgonu dtuznika i braku masy spadkowe;j,

v’ braku mozliwosci ustalenia osoby dluznika lub jego miejsca zamieszkania/pobytu,

v egzekucja zadluzenia zagraza egzystencji dluznika,

v koszty dochodzenia przewyzszaja naleznosc,

v egzekucja zadluzenia niweczylaby skutki udzielanej pomocy,

v' uzasadnionego przypuszczenia, ze dochodzenie naleznosci lub postgpowanie
egzekucyjne stanie si¢ nieskuteczne,

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

d. w przypadku watpliwo$ci wyrazonej w opinii radcy prawnego, sprawa ponownie Kierowana
jest do wiasciwej komorki organizacyjnej, celem powtornego rozpatrzenia lub uzupelnienia
informacji juz przekazanej. Po otrzymaniu nowych danych, sprawa wraca do radcy
prawnego. W przypadku wydania opinii korzystnej dla dluznika, zadluZenie decyzja
dyrektora jednostki podlega umorzeniu. Natomiast wydanie opinii o dalszej egzekucji
powoduje skierowanie sprawy do komornika tytulem wykonawczym,

e. w przypadku uzyskanej informacji wynikajacej z wywiadu pracownika socjalnego o braku
zastrzezen do sytuacji zdrowotno-bytowej dluznika, pracownik DF-K podejmuje
natychmiastowe dzialania zmierzajace w kierunku wszczecia egzekucji komorniczej.

12. Udzielenie ulgi roztozenia zalegto$ci na raty, odroczenie terminu sptaty, moze nastapic
na wniosek dluznika, w uzasadnionych przypadkach, gdy jej zastosowanie, rokuje
splate zadluzenia w calosci.

13. W przypadku braku splaty raty, przekroczenia terminu odroczenie splaty sktadany jest
wniosek do kierownika komorki organizacyjnej realizujacej zadania z zakresu
przyznawania pomocy finansowej zgodnie z adresem zamieszkania dluznika, celem
przeprowadzenia wywiadu na temat dluznika i jego sytuacji materialno—zdrowotne;j.
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14.Brak splaty odroczonej naleznosci lub raty w ustalonym terminie oraz brak wyjasnienia
powoduje natychmiastowa wymagalno$¢ poprzez egzekucje komornicza.

I5. W przypadku pro$by o catkowite umorzenie, przeprowadza sig procedure taka sama, jak
w przypadku braku wplaty.

16.Przed wystawieniem tytutu wykonawczego pracownik windykacji sprawdza, czy dhuznik
dokonat wplaty przelewowej lub gotowkowej zaleglosci.

I7.Tytul wykonawczy pracownik windykacji sporzadza w trzech egzemplarzach na $cile
okreSlonym druku w ustawie z dnia 17.06.1996 r o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (jednolity tekst Dz.U. z 2016r. , poz. 599).

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

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

20.Pracownik Dzialu Finansowo-Ksiggowego prowadzi korespondencje z Urzedem
Skarbowym w zakresie postgpu egzekucji komorniczej na podstawie wystawionych
tytutow.

21.Pracownik  Dzialu Finansowo-Ksiggowego  sporzadza  notatki  stuzbowe
z przeprowadzonych z dtuznikami rozméw bezposrednich lub telefonicznych w sprawie
prowadzonej windykacji i poczynionych ustaleniach.

22.Pracownicy MOPR bioracy udzial w procesie egzekwowania od dluznikow
niesptaconych nalezno$ci, wynikajacych z wydanych decyzji o niestusznie pobranych
Swiadczeniach/zasitkach zobowiazani sa do wzajemnej i systematycznej wspétpracy, w
celu odzyskania w jak najkrotszym czasie, srodkoéw finansowych naleznych budzetowi
gminie i panstwa.

23.Pracownicy Osiedlowych Sekcji Pomocy Spotecznej i Dziatu Finansowo-Ksiggowego
zobowigzani sa do wzajemne] wspolpracy w zakresie ustug opiekunczych oraz
wspolpracy z organizacjami Swiadczacymi ustugi opiekuncze - PKPS i PCK.

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

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

Zakup towarow, materialow, wyposazenia, energii i uslug dokonywanych w trybie ustawy
prawo zamowien publicznych.

1. Dowodami zrédtowymi dotyczacymi zakupu wszelkich débr i ustug sa:
oryginalne dowody:

faktura VAT,

faktura korygujaca,

rachunek,

. nota korygujaca,

wezwanie do zaplaty,

o a0 ow
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10.

1 &

kopie dokumentow:
f. protokél reklamacji,
g. dowéd zwrotu — stosowany w przypadku zwrotu dobr do dostawcy zprzyczyn
uzasadnionych.

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

przepisami ,,Prawo zamowien publicznych” jest odpowiedzialny za przestrzeganie
przepisow ustawy o zaméwieniach publicznych.

. W zakresie zlecenia zamdéwienia na zakup materialdw, wyposazenia, inwestycji i ustug

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

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

ksiggowym i dyrektorem MOPR, w przypadku ich nieobecnosci z zastepcami.

. W celu wylonienia dostawcy, badZz wykonawcy komisja przetargowa powotana w oparciu

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

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

informacj¢, o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej, odpowiedzialny
pracownik Sekcji Administracji i Zamodwien Publicznych przedkltada do podpisu
Glownemu Ksiggowemu i Dyrektorowi MOPR.

. Do dowodu dokumentujacego zakup $rodka trwatego, ktérego warto$¢ dolna wynosi —

3.501 zl, musi by¢ podtaczony dokument ,,OT” - przyjecie $rodka trwalego zawierajacy:
nazwg i opis sktadnika majqtku, wartos¢, miejsce uZytkowania, stawke procentowg
umorzenia, osobe materialnie odpowiedzialng z jej podpisem.

. Do dowodu dokumentujacego zakup pozostatego Srodka trwatego, bezwzglednie musi by¢

podtaczony dowod PM — przyjecie pozostatego Srodka trwatego i stosuje sig:
a. przy warto$ci od 1 z1, do 500 zi, - $cista ewidencjg iloSciowa,
b. przy wartosci od 501 zt, do 3.500 zl, - ewidencjg iloSciowo-wartoSciowa.

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

licencje i inne wartosci niematerialne i prawne) w ksiggach rachunkowych oraz
w ewidencji majatku jednostki dokonuje si¢ na podstawie faktury wraz z zalaczonym
dowodem przyjecia sktadnika majatku. Warto$ci powyzej 3.501 zi, umarza si¢ stopniowo,
natomiast nabyte do 3.500 zi, umarza si¢ jednorazowo w miesigcu ich nabycia.
Nie dokonuje si¢ ulepszen i aktualizacji tych skladnikéw majatku.

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

Dokumentami stanowiacymi podstawg zaewidencjonowania inwestycji sa:

a. faktury przejsciowe wraz z dolaczonym protokotem odbioru wykonanych robot podpisanym
przez osobg prowadzaca zadanie. Na fakturze osoba nadzorujaca potwierdza wykonanie
zadan zgodnie z harmonogramem, podajac pozycj¢ z harmonogramu,

b. faktura koncowa wraz z protokélem odbioru stwierdzajacym zakonczenie inwestycji
i przekazania do uzytku oraz dowod ,,OT” — przyjecia Srodka trwalego stanowi podstawe
udokumentowania przyj¢cia majatku trwalego przez DF-K.
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c. w dowodzie ,,OT” oprécz nazwy, w charakterystyce nalezy wyszczegdlni¢ istotne dane
dotyczace nowego lub zmodernizowanego $rodka trwalego.

12. Zasady gospodarowania skladnikami rzeczowymi jednostki okresla ., Instrukcja
gospodarowania majqgtkiem jednostki”.

Druki $cislego zarachowania.

I. Szczegolowe zasady gospodarowania formularzami w zakresie, ktoérych obowiazuje
specjalna ewidencja zapobiegajaca ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
stosowania zostaty okreSlone w . Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania”.

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

I. Dowodem bedacym podstawa zaewidencjonowania sprzedazy, jest nota ksiegowa
wystawiana przez DF-K na wniosek pracownika merytorycznego lub Sekcji Administracji i
Zamowien Publicznych.

2. Whniosek o wystawienie obciazenia powinien by¢ przekazany do DF-K z dniem dokonania
operacji sprzedazy, nie pézniej jednak, jak w ciagu 3 dni od wykonania ustugi lub wydania
sktadnika majatku.

3. Nota ksiggowa jest sporzadzana w 3 egzemplarzach. Oryginal dla kupujacego, pierwsza
kopia dla pracownika merytorycznego lub sekcji administracji i zamowien publicznych,
druga kopia jest wprowadzana do ewidencji w DF-K.

4. MOPR uzyskuje dochody z realizacji zada wilasnych z zakresu pomocy spolecznej
i innych ustaw, zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jst.

5. Przekazywana do DF-K dokumentacja dochodowa/windykacyjna winna by¢ kompletna,
czytelna i spelnia¢ wymogi dowodu ksiegowego.

6. Dochodem jest kazda wplata do kasy jednostki lub na wydzielony rachunek bankowy
z wyjatkiem zwrotow dokonywanych w roku biezacym oraz zwrotow niewykorzystanych
srodkéw finansowych otrzymanych od dysponenta wyzszego stopniem.

7. Podstawa 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 zrodlowe takie jak:

a. umowy z wykonawcami na dostawe materiatow, towaréw, 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 wydatkéw na

rzecz podopiecznych,

stanowiace podstawe wpisu do ewidencji zaangazowania planu, znajduja sie zawsze

w oryginale w komorce merytorycznej. Na wniosek glownego ksiegowego, moga byé
.

s
S
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przekazane kserokopie tych dokumentow.

10.

11.

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

. Wniosek o zaangazowanie $rodkéw publicznych, stanowiacy (zalgcznik Nr 3) sporzadza

w 2 egzemplarzach pracownik merytoryczny dziatu, sekcji lub placowki odpowiedzialny za
realizacje zadan wynikajacych zjego zakresu obowiazkéw. Wniosek zatwierdzany jest
przez kierownika komorki organizacyjnej lub placowki.

. Sporzadzony wniosek podlega akceptacji pod wzglgdem celowosci, legalnoSci

1 gospodarno$ci wydatkowanych $rodkéw przez dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wioctawku, a w przypadku jego nieobecnosci przez jego zastepce.

. Podpisany wniosek o zaangazowanie przed zawarciem umowy lub decyzji o wydatkowaniu

srodkow publicznych musi by¢ bezwzglednie zaakceptowany pod wzgledem zgodnosci
operacji gospodarczych z planem finansowym MOPR przez Gléwnego Ksiggowego, jego
zastepce lub osobg odpowiedzialng za analize, sprawozdawczo$¢ i plan budzetu jednostki.

. Oryginal tak sporzadzonego wniosku przekazywany jest do ksiggowosci celem

zaksiggowania na odpowiednich kontach pozabilansowych i stanowi podstawe
wydatkowania $§rodkéw finansowych.

. Pracownik ksiggowosci zobowiazany jest do zaksiggowania wniosku o zaangazowanie

srodkow publicznych najp6zniej do nastgpnego dnia roboczego po terminie zlozenia
wniosku.

. Pracownik skfadajacy wniosek o zaangazowanie §rodkéw publicznych po otrzymaniu kopii

posiada, podstawg do wydatkowania S$rodkéw finansowych. Zobowigzany jest do
systematycznej comiesi¢cznej kontroli 1 uzgadniania z pracownikiem ksiggowosci planu,
zrealizowanego zaangazowania i wydatku srodkéw, zgodnie ze zlozonym zaangazowaniem.

. Pracownik w razie konieczno$ci uaktualnienia wniosku wczesniej ztozonego, sporzadza

korekte zwigkszajaca lub zmniejszajaca zaangazowanie S$rodkow  publicznych
obciazajacych plan finansowy... (zalgcznik nr 4)

. Wnioskiem o zaangazowanie $rodkéw publicznych sa rowniez faktury, rachunki oraz

dowody wewngtrzne (wystawiane na podstawie paragonow fiskalnych), dotyczace
wydatkow jednorazowych, sporadycznych nie objgtych wnioskiem o zaangazowanie
srodkéw publicznych.

Na dowodzie zrédlowym jednorazowego zakupu nalezy umieSci¢ nast¢pujaca formule
. niniejszy dowod stanowi jednoczesnie wniosek o zaangazowanie srodkow publicznych
obcigzajqcych plan finansowy (nalezy wpisa¢ nazwe placowki lub rozdziatu) oraz jednostki
narok......"

Pracownik upowazniony do dysponowania Srodkami finansowymi, w swoich rozliczeniach
ujmuje jednorazowe wydatki w odpowiednim paragrafie w celu poprawnego rozliczenia
wydatku i zaangazowania $rodkoéw publicznych.

Dokumentowanie wydatku strukturalnego — ewidencja pozabilansowa.

|

Wydatkami strukturalnymi sa wydatki, ktore mozna sklasyfikowa¢ w ramach obszaru
i kodu szczegotowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych zgodnie zrozporzadzeniem
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10.

11.

12.

13.

Ministra Finansow z 10.03.2010 roku w sprawie szczegbétowej klasyfikacji wydatkow
strukturalnych.

. Wydatki strukturalne obejmuja wyltacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele

strukturalne, w tym takze wydatki na wspétfinansowanie zadan realizowanych z udziatem
Srodkéw Unii Europejskiej (w czesci stanowigcej wklad publiczny krajowy) z pominigciem
wydatkow, ktore podlegaja refundacji ze Srodkéw UE i z innych zrodet.

. Wydatki inne niz okre$lone w punkcie 1 i 2 nie stanowia wydatkéw strukturalnych.
. Wyodrgbnienie wydatkéw strukturalnych z ogélu wydatkéw budzetowych jednostki

dokonuja kierownicy komorek organizacyjnych MOPR 1 pracownicy potwierdzajacy
prawidlowo$¢ merytoryczng dokonywanych wydatkow.

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

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

. W celu klasyfikowania wydatkow strukturalnych ustala si¢ stosowanie pieczeci wedlug

podanego wzoru.

Wydatek strukturalny (dotyczy/nie dotyczy)
Obszar tematYEINY: . ic i siviviisasaiasaaasins

Kwota) ovinnsnesend
Data............... Podpis pracownika..............

. Kwote wydatkéw nalezy przyporzadkowaé do odpowiedniego obszaru tematycznego oraz

kodu klasyfikacji zgodnie z obowiazujacym rozporzadzeniem o wydatkach strukturalnych
1 wpisa¢ wedlug wzoru pieczgci na dokumencie stanowigcym podstawe wyplaty (faktura lub
inny dokument Zrodlowy).

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

strukturalnych, nalezy ostemplowa¢ kazdy dokument ksiggowy (faktura, rachunek lub inny
dowad Zrodlowy).

. Na dokumentach zakwalifikowanych do wydatkéw strukturalnych na odcisku pieczegci

nalezy poda¢ obszar i numer kodu oraz kwotg¢ 1 podpis pracownika dokonujacego
klasyfikacji wydatku.

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

Dokumentow z tytulu wydatkow okreSlonych w punkcie 3 nie oznacza si¢ pieczecia
wymieniong w punkcie 6.

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

W celu wyodrebnienia wydatkow strukturalnych w ksiggach rachunkowych MOPR,
pracownicy DF-K dokonuja rejestracji wydatkow strukturalnych wedlug klasyfikacji
wskazanej na pieczeci w ewidencji pozabilansowej na koncie 975,,Wydatki strukturalne™ w
ujeciu syntetycznym w programie finansowo-ksiggowym firmy ,,Agema”, stosownie do
przepisow zawartych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 5 lipca 2013r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
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Jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (jednolity tekst Dz. U. z 2013
r. poz. 289).

14. Pracownicy Dzialu Finansowo-Ksiggowego 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 prawidiowej dokumentacji do
celow ewidencji ksiggowe;.

Kontrola finansowo-ksiggowa
I. Kontrola finansowo-ksiggowa dotyczy wszystkich proceséw zwiazanych z gromadzeniem
1 rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem jednostki.

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

3. Celem kontroli jest:
a. przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych

i dokonywania wydatkow,

b. badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym przez przepisy prawa

w zakresie:

v" pobierania i gromadzenia Srodkow finansowych,
v' zaciagania zobowiazan,

v dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych,
v" udzielania zaméwien publicznych,

v zwrotu $rodkow finansowych.

zapewnienie wykonywania obowiazkow w zakresie rachunkowosci,

rzetelne 1 jasne dokumentowanie sytuacji majatkowej i finansowej,

e. oszczedne i racjonalne wydatkowanie $Srodkow finansowych do wysokosci ustalonych
planem finansowym - zgodnie zobowigzujacym prawem 1 zadaniami publicznymi
wynikajacymi z ustaw i przepisow wykonawczych.

4. Kontrole finansowo-ksiggowa wykonuja: glowny ksiggowy 1 =zastgpca glownego
ksiggowego. Ponadto w kontroli finansowo-ksiggowej uczestnicza — dyrektor, zastgpcy
dyrektora, radcy prawni, kierownicy komérek organizacyjnych i placowek oraz pracownicy
zobowiazani do wykonywania kontroli w okre§lonym zakresie.

5. W celu realizacji zadan gléwny ksiggowy ma prawo:

a. okresli¢ zasady wedlug ktorych majaq by¢ realizowane prace zapewniajace prawidlowosé
gospodarki finansowej, kalkulacji kosztow i1 sprawozdawczosci,

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

c. zada¢ usuniecia przez inne komorki jednostki i placowki w odpowiednim terminie
ujawnionych nieprawidlowosci, a w szczegdlnosci w zakresie uméw oraz emisji 1 obiegu
dowodow ksiggowych,

d. odmowi¢ podpisania dokumentu, w ktorym wykryl nieprawidlowos¢,

e o
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e. zwroci¢ dokumenty finansowe nie spelniajace wymogoéw kontroli merytorycznej lub
formalno-rachunkowe;.

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

a. pobieraniem i gromadzeniem $rodkow finansowych,

b. zaciaganiem zobowigzan finansowych i dokonywaniem wydatkow,
¢. udzielaniem zamowien publicznych,

d. zwrotem $rodkow publicznych.

sq zobowigzani kazdorazowo dokona¢ odpowiedniej kontroli finansowo-ksiegowej pod
wzgledem: legalnoSci, gospodarno$ci, rzetelno$ci i celowosci planowanego dzialania oraz
nadzorowa¢ wykonywanie wydanych decyzji.

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

Kontrola merytoryczna

X

to

Wszelkie faktury, rachunki i noty ksiggowe nalezy kierowaé bezposrednio i niezwlocznie
do pracownika odpowiedzialnego za sprawg, aby jak najszybciej dokonal kontroli dowodu,
z uwagi na niedopuszczenie do przekroczenia terminu platno$ci, wynikajacego
z zobowiazan finansowych.

Za terminowe przekazanie faktur, rachunkéw itd. do DF-K odpowiedzialni sgq 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 gltownym, ktéry dokonuje rejestracji
dowodu w ksiedze korespondencyjnej nastgpnie na dokumencie wpisuje date wplywu
1 numer rejestracji.

Pracownik, ktorego dotyczy zakres zadan wynikajacy z dowodu sprawdza pod wzgledem
merytorycznym informacje zawarte w dowodzie, w tym réwniez sprawdza 1 potwierdza
zgodnosc¢ z zawarta umowa, zleceniem, zamowieniem.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest zadbanie o peten 1 wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej odnoszacy si¢ do tresci dokumentu, ktéra odzwierciedla. Jezeli jej charakter
nie wynika jasno ztreSci dowodu (symbol lub kod towaru, ustugi), to niezbedne jest
zamieszczenie opisu zdarzenia lub zataczenie opisu do dokumentu.

Upowazniony pracownik opisuje szczegotowo cel dokonania zakupu 1 miejsce
przeznaczenia z powolaniem si¢ na zamowienie lub umowe, ktore zatacza do dokumentu
np.:

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

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

c¢. dowody zakupu wyposazenia oprocz adnotacji musi by¢ zalgczony dowdd przyjecia na stan
majatkowy — PM pozostale skladniki majatku, lub OT — $rodki trwale

Opis dotyczacy trybu zakupu zgodnie z przepisami prawa zamowien publicznych oraz
wnioskiem o zaangazowanie srodkéw publicznych obciazajacych plan finansowy komorki
organizacyjnej.



9. Na potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej kontrolujacy, zamieszcza date

10.

15.

16.

17.

dokonania kontroli wraz z pieczatka imienng iwlasnym podpisem lub stempel,
o0 nastgpujacej tresci:

Kierownicy i pracownicy odpowiedzialni za potwierdzenie merytoryczne dokonanego
wydatku dokonuja réwniez, wyodrgbnienia wydatku strukturalnego poprzez klasyfikacje
tego wydatku na pieczegci o treSci:

Wydatek strukturalny dotyczy/ nie dotyezy
ObsZAT tEMAYCZIY s svsnansnsssnmumivmnnaiig
Kod Elasyfikacii «cxiviiveiioesiinsiinsonsmnnnns
Kwota ........oooiiiiiiii..

. Kontrola merytoryczna jest dokonywana przez kierownikow i osoby wyznaczone komorek

organizacyjnych MOPR na podstawie upowaznienia wg wzoru (zalgcznik nr 5)

. Stwierdzenie nieprawidlowosci merytorycznej nalezy uwidoczni¢ na zataczonym

do dowodu szczegélowym opisie, ktory winien zawiera¢ date i podpis sprawdzajacego.
Uwidocznione nieprawidtowo$ci sa podstawa do zazadania od kontrahenta wystawienia
faktury poprawnej lub korygujacej.

Termin przekazania dokumentu do DF-K — nastgpnego dnia po otrzymaniu dowodu
ksiggowego, najpdzniej 2 dni robocze przed wyznaczonym terminem platnosci.
Nieterminowa realizacja zapftaty faktury, moze spowodowac naliczenie odsetek za zwloke,
a zaplata odsetek za opdznienie w zaplacie stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

Przedlozone dokumenty po wymaganym terminie platno$ci, beda przyjmowane tylko
z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej
za zaistnialg sytuacje.

Pracownik, ktéry nie opisze faktury, rachunku, itd. do realizacji w sposob wiasciwy,
co spowoduje zwrot dokumentu celem uvzupelnienia informacji, ponosi konsekwencje
za przekroczenie terminu platnosci — naliczone z tego tytutu odsetki za zwioke.

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

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

2. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdélno$ci na sprawdzeniu czy:

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

b. dowod zostal opatrzony wilasciwymi piecz¢eiami i podpisami stron biorgcych udzial
w zdarzeniu,

c. operacja gospodarcza, ktorej dokument dotyczy, poddana zostala kontroli merytoryczne;j
w sposob  prawidlowy, ktéra umozliwia prawidlowe ujgcie zdarzenia gospodarczego
w ksiggach rachunkowych i czy dowod zostal podpisany pod wzgledem merytorycznym,

d. dowod jest wolny od bledéw rachunkowych,

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

3. Zadaniem kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym jest niedopuszczenie

do zaptaty i1 zaksiggowania dowodu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.



. Kontrolujacy na dowo6d wykonania kontroli formalnej i rachunkowej zamieszcza

na odwrocie dokumentu pieczatke, o nastgpujace) tresci:

Sprawdzono pod wzglgdem
formalnym i rachunkowym
Data............ Podpis..............

. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownikow Dziatu Finansowo-

Ksiggowego.

. Do osoby dokonujacej kontroli formalnej i rachunkowej nalezy przygotowanie dowodu

ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie do klauzuli zatwierdzajacej kwoty,
na ktora opiewa dowod - liczbowo i stownie oraz zadbanie o to, azeby dowodd ksiggowy
zostat prawidlowo zakwalifikowany do ujgcia w ksiggach rachunkowych i zatwierdzony.

Zatwierdzono do wyplaty ze Srodkow...................

Dzial.......  Rozdzial..... §..... kwota........
Qe kwota.........
§...... kwota.........
POLrCenia. . csizsciimminiia kwota.........
Do wyplaty — zwrotu.............
SIOWHE csussmnmnsimrmismys iR
Glowny ksiggowy Dyrektor

. Po dokonaniu zaplaty na dowodzie stanowigcym podstawe realizacji zamieszczana jest

klauzula:

Zaplacono przelewem
D)1 57; Podpis..ccauiciia

. Dowody ksiggowe poddane procedurze merytorycznej, formalno rachunkowej i zaplaty

zostaja przekazane do sekcji ksiggowej celem zadekretowania i zarachowania w ewidencji
ksiggowe;.

Poprawianie bledow w dowodach ksiggowych.

1.
2. Zabrania si¢ uzywania korektora w dowodach zrédtowych finansowo-ksiggowych,

3.

4. Bledy, w dowodach zrédlowych zewngtrznych obcych moga byé skorygowane poprzez

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek,
Nie wolno poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr,

otrzymanie od kontrahenta faktury korygujacej, noty ksiggowej lub noty korygujace;j.

. Rodzaj dokumentu korygujacego blad, zalezy od dokumentu korygowanego 1 treSci

podlegajacej korekcie,

. Bltedy w fakturach VAT moga by¢ poprawione poprzez faktur¢ korygujaca oraz notg

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

. Bledy w dowodach zrédtowych wtasnych mozna korygowac jedynie przez wystanie

kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosowanym uzasadnieniem,

. Bledy, w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie biednej 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,
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10.
11.

12.

13:

. Bledy w dowodach gotéwkowych, czekach i drukach Scistlego zarachowania moga by¢

poprawione jedynie poprzez uniewaznienie dowodu zawierajacego blad 1 wystawienie
nowego,

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

Bledy stwierdzone w zamowieniach wymagaja pisemnego sprostowania, ktére nalezy
dostarczy¢ przyjmujacemu zamowienie za potwierdzeniem odbioru.

Do dokonywania poprawek w dowodach wewngtrznych upowaznieni sg pracownicy
sporzadzajacy dokumentacjg,

Pracownicy DF-K dokonuja korekty blednych zapisow w ksiggach rachunkowych
na dowodzie — ,,PK - polecenie ksiggowania™.

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

Dekretacja i numeracja dokumentéw ksiggowych

1.

Dekretacja polega na naniesieniu na dowodzie ksiggowym kont, na ktore maja byc
zaksieggowane dane z dowodu. Powinna by¢ wykonana starannie iw wyrazny sposob
odrozniajacy ja od tresci dokumentu.

. Dekretowanie moze by¢ wykonane w sposdb tradycyjny, tj. r¢cznie lub automatycznie

w systemie komputerowym.

. Dekretacji dokonuje pracownik Dzialu Finansowo-Ksiggowego zgodnie z zakresem

czynnoSci.

. W celu sprawdzenia kompletno$ci i prawidtowosci zapisow w urzadzeniach ksiggowych

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

. Numer winien by¢ napisany w sposob wyrdzniajacy go sposréd innych cyfr, powinien by¢

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

. Kazdego roku numeracja dowodéw ksiggowych rozpoczynana jest od numeru 1, oddzielnie

dla kazdego zadania, wynikajacego z dziatalno$ci jednostki.

Ksiggowanie i zabezpieczenie dowodéw ksiggowych.

1.

2

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

Dokument po zaksiggowaniu na wskazanych w dekrecie kontach musi by¢ wpigty
do segregatora w kolejnosci numerdéw narastajacych i odpowiednio zabezpieczony przed
zagubieniem lub zniszczeniem.

. Po uptywie roku dokumenty zrédtowe przekazywane sa do archiwum podrecznego DF-K.

Natomiast po dwoch latach do archiwum gtéwnego MOPR.

. Dane przetwarzane w systemie informatycznym chronione sa poprzez system

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

Dowody ksiggowe znajdujace si¢ w DF-K nie moga by¢ wydawane z sekcji, ktora
przechowuje dokumenty. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu
przez pracownika innej sekcji dokument moze by¢ udostgpniony, ale tylko na miejscu.
Wydawanie dowodow ksiggowych na zewnetrz (dla Policji, Sadu) moze nastapi¢ w oparciu
o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie zgody dyrektora MOPR,
za pokwitowaniem.



1.

2.

Rozdzial VIII. — kontrola i obieg dowodéw ksiggowych rozliczanych na podstawie
odrebnych umow

Kontrola dokumentéw dotyczacych zadan realizowanych na podstawie projektéw lub
programow finansowanych ze $rodkéw otrzymanych na podstawie odrgbnych uméw,
porozumien wymaga, oprocz okreSlonych w instrukcji zasad kontroli i obiegu dowodéw
ksiggowych bardziej szczegétowej informacji, niz wymaga tego ustawa o rachunkowosci.
Warunkiem zaliczenia poniesionego wydatku do kosztéw kwalifikowanych (speinienie
kryteriow podlegajgcych  zwrotowi-sfinansowaniu) jest jego rzetelne udokumentowanie
1 mozliwo$§¢ weryfikacji.

Istotnym  dokumentem nakltadajqcym dodatkowe obowigzki na jednostke, w zakresie
dokumentacji jest umowa o dotacji oraz zalqczniki, ktore Scisle okreslajq warunki gromadzenia
dokumentacji i przekazywania rozliczenia.

Zadania Dzialu Finansowo — Ksi¢ggowego
Odrgbna 1 prawidtowa rachunkowos¢ jest jednym z gléwnych warunkow rzetelnej, prawidtowej
1 terminowej informacji oraz rozliczania wydatkow kwalifikowanych.

1.

2.

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

Srodki pomocowe sa prowadzone przez wyznaczonego pracownika Dzialu Finansowo-
Ksiggowego w odrgbnej ewidencji  ksiggowej wramach prowadzonych ksiag
rachunkowych, na podstawie identycznych, lecz réwniez wyodrebnionych dokumentach
(dowodach zZrodiowych) ksiggowych.

. Odrgbno$é ksiggowa spetnia warunek, sporzadzenia w kazdym momencie zbilansowania

aktywoOw 1 pasywow przy zachowaniu zasady kasowe;.

. Dowody ksiggowe sporzadzone w systemie finansowo-ksiggowym muszg by¢

potwierdzone pod wzgledem merytorycznym przez koordynatora odpowiedzialnego
za zadanie.

. Dokumentacj¢ wynagrodzenia zwiazanego z zatrudnieniem pracownikow i innych oséb na

potrzeby realizowanego projektu sporzadza pracownik DF-K naliczajacy wynagrodzenia.
Dowody musza by¢ wyodrgbnione pod wzglgdem numeracji iprzechowywania (w
segregatorze musi by¢ umowa o prace, umowa zlecenie lub o dzielo, karta pracy, lista
wyplaty i inne dokumenty potwierdzajqce wykonanie pracy na rzecz projektu). W kazdym
miesigcu musi by¢ komplet dokumentow.

. Dokumenty placowe musza by¢ potwierdzone pod wzgledem merytorycznym przez

koordynatora zadania.

. Zakupione na potrzeby projektu $rodki trwate i pozostate sktadniki majatku, sa odrebnie

ewidencjonowane w ksigdze inwentarzowej i amortyzacji. Dowod przyjecia majatku na
stan sporzadza pracownik DF-K. Szczegétowe zasady zakupu i rozliczania sktadnikow
majatku, okre$la umowa.

. Dokumentacja finansowo-ksiggowa dla kazdego programu Ilub funduszu jest

przechowywana odrgbnie, oznaczona odpowiednim logo programu lub funduszu
1 archiwizowana przez okres wyznaczony umowa lub przepisem.

. Kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksiggowych dokonuja pracownicy DF-K zgodnie

z zasadami opisanymi w niniejszej instrukgji.



Zadania Koordynatora programu / projektu.

Kontroli pod wzgledem merytorycznym dowodéw zrédlowych dotyczacych realizacji danego
programu dokonuje pracownik upowazniony przez Dyrektora MOPR do nadzorowania
prawidlowego wykonania zadania — koordynator (kierownik).
1. Na wszystkich dokumentach ksiggowych, oprécz adnotacji wymienionych w instrukcji
w zakresie kontroli merytorycznej musi sie znalezé:

a.

informacja, z jakich $rodkéw jest finansowany wydatek np. ,, Projekt jest wspolfinansowany
ze Srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz ze srodkéw budzetu parstwa’.
Na dokumencie nie wolno uzywac skrotu funduszu 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 i rodzaj wydatku - np. kategoria Il B — koszty,

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

f. kwota wydatku kwalifikowanego — nalezy wskazaé w opisie kwote wynikajgeg =z dowodu
Zrodlowego.

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

v gdy na fakturze sa zakupy dotyczace jednostki i projektu trzeba wskazaé kwote
kwalifikowang z programu/projektu np.: poz. 2, 4, 6 faktury, dotyczy wydatkéw
kwalifikowanych na sumg — 300 =1, w lgcznej kwocie faktury — 800 z.

v w przypadku wspdlnych 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.

v wspolnych kosztow nie wolno rozlicza¢ ryczaltowo.

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

Zalgczniki:

oW -

—3

//..
Y

Zalacznik nr | — o$wiadczenie,

Zalacznik nr 2 — wzor delegacji zagranicznej.

Zalacznik nr 3 — wniosek o zaangazowanie,

Zalacznik nr 4 — korekta wniosku o zaangazowanie,

Zalacznik nr 5 — upowaznienie dla pracownika realizujgcego zadania merytoryczne,



Zalgeznik nr 1 do instrukcji obiegu

i kontroli dowodow finansowo-ksiggowych

Stanowisko

Os$wiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjetam/przyjatem do wiadomosci i Scistego stosowania
oraz przestrzegania instrukcjg obiegu i kontroli dowodow ksiggowych.
Jednocze$nie zobowigzuje si¢ do zapoznania z niniejsza instrukcja podleglych mi

pracownikow.

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

Podpis kierownika komorki organizacyjnej
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POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO NR |

(delegacia zagraniczna)
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ROZLICZENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO NR 1

Delegacia mgramicma ¢ dma 1IL00L.2018

Chaohi defegowana Sarevnsk Robert

[oate s pondin wynadu LLOL200S  08:00
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Rozliczons dma 1L3.001.2018

Migjsee delegacyi: Brazylia
Data 1 godzma powrotu: 17.00.2015  08:00

sngramemer 4d Oh Om

Daita 1 bz powroty do kenpu 17.00.2018  08:00

Cel wizytacja obicktn kolonijnego oraz udzial w konferencji

Cuagse keajowa PN Cresc ragranicena |'SD
Pobrana zaliczka 1,00 non
Proejardy i dojasdy
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Zalgeznik nr 3 do instrukcji obiegu
i kontroli dowodow finansowo-ksiggowych

(pieczec placowki lub komorki organizacyjnej)

Whiosek Nr

0 zaangazowanie Srodkow publicznych obcigzajacych plan finansowy

komarki organizacyjnej /rozdzialu oraz MOPR
(nazwa)
na rok
Celowos¢ wydatku
Przewidywany termin
realizacji zamowienia
Tryb zamowienia
publicznego
Uzasadnienie celowosci
dokonania wydatku
Przewidywana wysokos¢
wydatku
sporzgdzit zaakceptowal
(data, podpis, pieczatka) (data. pocipis, pieczatia)
Akceptacja Glownego ksiegowego Akceptacja Dyrektora
Klasyfikacja budzetowa:
Dzial........Rozdzial............... - J— KWOLR....ooooerevecvore
T RO s
Rozdzial § kwota
Bisein: kwota........coiniiin
Rozdzial § kwota
Qi bowotaa o,

podpis




Zalgceznik nr 4 do instrukcji obiegu
i kontroli dowodow finansowo-ksiggowych

Nazwa placowki lub komorki organizacyjnej

Korekta Nr
do wniosku nr z dnia 20___roku
‘zmniejszajaca / zwigkszajaca zaangazowanie srodkow publicznych obciazajacych plan finansowy komorki
organizacyjnej / rozdzialu oraz MOPR
na 20 rok

Realizowany wydatek
(opis zadania)

Kwota
(zmnigjszenia (-), zwigkszenia (+))

Termin realizacji zamowienia

Informacja dodatkowa (uzasadnienie

wprowadzanej korekty)

* niepotrzebne skredlic

sporzgdzi zaakceptowal

(data, podpis, pieczatka) (dafa, podpis, pieczatka)
Akceptacja Glownego ksiggowego Akceplacja Dyrektora

Klasyfikacja budzetowa:

Dzial....... Rozdzial........... §vrn KWOR




Zalgeznik nr 5 do instrukcji obiegu

i kontroli dowodow finansowo-ksiegowych

Wioctawek, dnia .......oooooiiiii

UPOWAZNIENIE NR............ oveeanne

Na podstawie rozdzialu VI — kontrola merytoryczna pkt 11 - instrukcji w sprawie obiegu

I kontroli dowodow finansowo-ksiggowych wprowadzonej Zarzadzeniem Nr ..../2016

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku z dnia ............... 2016r. :
upowazniam

PaBif. ..o vssimnnsaimisnmisscass s s e s e e s A e A S R S

SEANOWISKO ..ttt e e e

WZGE DOADISU 1ousinuiessniisviiisiesanies

do dysponowania gotowka, odbioru i opisywania faktur i rachunkéw pod wzgledem

T ey s L S :
Upowaznienie jest wazhe 0d. ... s i do odwotania lub do dnia

ustania stosunku pracy lub zmiany stanowiska.

W  wyzej wymienionych  przypadkach  oryginal  podlega  zwrotowi

l. Adresat (oryginat)

2. Gloéwny Ksiggowy (kserokopia)

3. Sekcja Organizacji i Kadr (kserokopia)
4. ala




