Zarzadzenie Nr 8/2018
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 27.04.2018r.
W sprawie:
Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-Ksiegowych w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Jastrzebiu Zdroju

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018r
p0z.395 z pozniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania instrukcj¢ obiegu, kontroli i przechowywania dowodow
ksiegowych, stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

§2

1. Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza kierownikow jednostki, gtownego ksiggowego,
kierownikow dziatéw oraz wszystkich pracownikdéw administracyjnych wykonujacych
zadania okreslone w zakresach czynnosci.

2. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych,
za ktore w stosunku do osob winnych begda wyciggane wnioski stuzbowe i dyscyplinarne
przewidziane w ustawie Kodeks Pracy, ustawie o finansach publicznych, ustawie
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

3. Kierownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych zobowigzani sg do zapoznania
wszystkich pracownikow z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz za nadzér nad jej
przestrzeganiem w zakresie powierzanych pracownikom obowiazkdw stuzbowych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4

Traci moc Zarzadzenie Nr OPS 7/2012 z dnia 01 czerwiec 2012 z p6zn.zm. Dyrektora Osrodka
Pomocy Spoltecznej w Jastrzgbiu - Zdroju w sprawie: Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju.

DYREKTOR
Osrodka Pomocy Spotecznej

/-/ Klaudia Nietrzebka



Zatacznik do zarzadzenia nr 8/2018
Dyrektora Osrodka pomocy Spotecznej
w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 27.04.20138r.

Postanowienia ogdlne

§1

1. Dokumentem finansowo-ksiggowym jest odpowiednio opracowany dokument, ktdry
stwierdza dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlega ewidencji ksiegowe;.
Dokumenty te s3 podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiegowych.

2. Prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiggowe majg za zadanie:
-stworzenie podstaw zarzgdzania, kontroli 1 badania dziatalnos$ci gospodarczej, szczegolnie
z punktu widzenia gospodarnosci, legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,
-stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia niedopeinienia obowigzkow
stuzbowych.

3. Wewngtrzna kontrola finansowa dokumentéw ksiggowych ma na celu:

a) badanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow,

b) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym,

c) badanie zgodnosci dokumentow ksiggowych z obowigzujacymi aktami prawnymi,

d) wskazanie sposobdw 1 sSrodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci.

4. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuja:
- dyrektor,

- z-ca Dyrektora,

- gléwny ksiegowy,

- z-ca gtdwnego ksiegowego,

- kierownicy dziatéw.

5. Wydatki publiczne w Os$rodku Pomocy Spotecznej moga by¢ poniesione na cele
1 w wysokosci okreslonej w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok budzetowy.
Wydatki publiczne dokonywane sg w sposdb celowy i oszczgdny z zachowaniem zasad:

. uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

. optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiagnigciu zalozonych celow,

. umozliwiajacych terminowa realizacj¢ zadan,

. wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowigzan w oznaczonych terminach i
wysokosci,

. zgodnosci z klasyfikacja budzetowa, pozostalymi przepisami

Wydatki publiczne to $rodki publiczne wydatkowane na realizacj¢ zadan ujetych
w zatwierdzonym planie finansowo-rzeczowym.

W jednostce dla realizacji wydatkow obowigzuje obrot bezgotdéwkowy oraz obrot gotowkowy.
Pracownicy dokonuja wydatkow zgodnie z klasyfikacja budzetowa i pozostatymi przepisami
dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow wydatkdéw, a mianowicie w sposob celowy, gospodarny
1 oszczedny zgodnie z zasadg uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow. Wydatki
dokonywane powinny by¢ w wysokosci i w terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych



zobowigzan 1 w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacj¢ zadan.

Planowanie i dokonywanie wydatkéw na realizacje¢ kazdego kolejnego etapu programu
wieloletniego powinno by¢ poprzedzone analizg i oceng efektéw uzyskanych w poprzednich
etapach.

Wydatki dokonywane sg na podstawie zatwierdzonych i1 sprawdzonych dowodow ksiegowych
okreslonych w niniejszej instrukcji. Do zatwierdzania i sprawdzania dokumentoéw ksiggowych
upowaznieni sg pracownicy ktorych nazwisko, stanowisko oraz zakres upowaznienia okresla
Zarzadzenie Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w sprawie ustalania aktualnych wzorow
podpiséw pracownikow Osrodka Pomocy Spolecznej upowaznionych do zatwierdzania
1 sporzadzania dokumentoéw ksiegowych.

6.Przyjecie dowodow ksiegowych zewngtrznych przez dziaty merytoryczne, przez samodzielne
stanowiska realizujace zadania wydatkowania srodkow nastepuje przez potwierdzenie odbioru
w Ksigzce podawczej znajdujacej si¢ w sekretariacie. Przyjecie dowoddw ksiggowych
wewnetrznych przez Dziat Ksiegowosci nastgpuje poprzez potwierdzenie przyjecia dowodow
na kopii dokumentow.

7.Dowody stanowigce podstawe do wydatkowania srodkéw publicznych przed przekazaniem
do Dzialu Ksiggowosci winny by¢:

. czytelne i estetyczne,
. sprawdzone,
. zatwierdzone przez kierownika jednostki lub jego zastepcg.

Pracownicy, ktérym powierzono zadanie realizacji wydatkdw w jednostce, zobowigzani
s przed ich dokonaniem do:

-sprawdzenia, czy taki wydatek ujety zostat w planie finansowym na dany rok budzetowy
we wilasciwym paragrafie, w zapotrzebowaniu srodkow, czy jest celowy i1 zwigzany
z terminow3 realizacja zadania jednostki,

-sprawdzenia, czy wydatek ten podlega ustawie o zamdwieniach publicznych, jezeli tak
to pracownicy ci winni wszcza¢ odpowiednie procedury,

- sprawdzenia, czy dokonanie wydatku wiaze si¢ z opodatkowaniem z tytutu podatku VAT.

Jezeli zamiar dokonania wydatku (przed podpisaniem umowy) nie jest ujety w planie
finansowym 1 we wilasciwej klasyfikacji, pracownik odpowiedzialny za te wyptat¢ obowigzany
jest do podjecia dziatan w zakresie zwigkszenia planu na dany rok budzetowy, informujac
Gtownego Ksiggowego o zdarzeniu, w celu zabezpieczenia potrzeb i1 ustalenia planu
finansowego. Informacja powinna mie¢ postaé pisemng, zawiera: podstaw¢ prawna,
uzasadnienie koniecznosci realizacji zadania, kalkulacje kosztow.

8.W zakresie wynagrodzen- jezeli zwigkszenie planu finansowego nie jest mozliwe, a wydatek
musi by¢ dokonany, bowiem jest zwigzany z realizacja zadania, pracownik dziatu kadr
oraz ksiggowosci obowigzani sg do przeprowadzenia szczegotowej analizy miesi¢cznych
wydatkéw w celu wygospodarowania oszczgdnosci na ten dodatkowy wydatek (urlopy
bezptatne, zasitki chorobowe ptacone przez ZUS, zablokowanie awansow, premii itp.)

9. W kazdym przypadku podejmowania decyzji o dokonaniu wydatkdéw, pracownicy
odpowiedzialni za ten wydatek zobowigzani sa do dokonania glebokiej analizy celowosci
1 gospodarnosci tego dziatania oraz skontrolowania kwoty wydatku z wielkoscig planu. Swoje
dziatania w celu dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty pracownicy uzgadniajg ze swoim
bezposrednim przetozonym lub Dyrektorem OPS.



Opis dowodu ksiegowego

§2
1.Za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy zawierajacy elementy okreslone w art.21 1 art.22
ustawy o rachunkowosci.

2.Ksiggowaniu podlegaja jedynie dowody spetniajgce warunki okreslone w niniejszej Instrukcji
oraz sprawdzone i zatwierdzone przez osoby upowaznione.

3. Weryfikacja polega na sprawdzeniu pod wzgledem:

e merytorycznym, tj.:
- potwierdzeniu celowosci 1 rzetelnosci wydatkow,
- stwierdzeniu zgodno$ci z obowigzujacym prawem,
- stwierdzeniu zgodnosci z Uchwatami Rady Miasta, Zarzagdzeniami Prezydenta Miasta,
Zarzadzeniami Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej,
- stwierdzeniu zgodnosci z planem finansowym.

e formalnym, tj.:
-stwierdzeniu zgodnosci operacji gospodarczej ze stanem faktycznym faktu zakupu, wykonania
robdt, wykonania ustug, wyptaty swiadczen,
-stwierdzeniu zgodnosci dowodu z zawartymi umowami,
-ustaleniu, czy dany dokument wystawiony zostal przez wilasciwg jednostke w sposob
technicznie prawidlowy,
-czy kontrola merytoryczna zostata przeprowadzona przez upowaznione osoby.
Osoby odpowiedzialne za kontrol¢ pod wzglgdem formalnym dokonuja jej zgodnie z zakresami
czynnosci.

e rachunkowym, tj.:
- sprawdzeniu czy dane zawarte w dokumencie nie zawieraja bledéw arytmetycznych.
Odpowiedzialni za kontrol¢ pod wzgledem rachunkowym sg pracownicy Dziatu Ksiegowosci,
pracownicy zespotu projektowego, ktorzy posiadaja w zakresach czynnosci ten rodzaj
odpowiedzialnosci.

e zgodnosci z ustawa o zamowieniach publicznych, tj.:
- opieczgtowaniu lub wiasciwym opisie faktur, rachunkow dot. zakupionych materiatow,
towarow, ustug zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych/regulaminem wewngetrznym,
jak rowniez zasadg konkurencyjnos$ci- w zakresie projektdw unijnych
- osobg odpowiedzialng za opisanie dokumentéw w przypadku postepowan, gdzie wystepuje
obowigzek zastosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych jest pracownik, ktoremu
powierzono zakresem czynnosci zadania wynikajace z ustawy o zamowieniach publicznych,
- 0soba odpowiedzialng za opisanie dokumentow, gdzie nie wystepuje obowiagzek stosowania
ustawy Prawo zamdwien publicznych tylko zapisy regulaminu wewnetrznego, jest pracownik
merytoryczny danego dziatu organizacyjnego prowadzacy dane postgpowanie.

e zgodnosci z ustawa o VAT, tj. :
- okresleniu, czy dany zakup/sprzedaz podlega rozliczeniu z tytutu podatku VAT
- opieczetowaniu FV, innych dokumentéw dopuszczonych ustawa o VAT pod wzgledem
obowigzku opodatkowania zgodnie z przepisami prawa.
Odpowiedzialni za kontrole sg pracownicy ksiggowosci, ktorym Dyrektor OPS nadat stosowne



upowaznienie.

4. Podpis glownego ksiegowego ztozony na dokumentach oznacza, ze:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci tej operacji 1 jej zgodnosci z prawem,

- nie zglasza zastrzezen co do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
1 prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,

- zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym.

5. Dowodem dokonania kontroli finansowej przez gléwnego ksiggowego jest podpis ztozony
na dokumentach ksiggowych.

6. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiegowe kierowane s3a do
ostatecznego zatwierdzenia przez kierownika jednostki, a nast¢pnie do zaptaty.

7. Zgodnie z art. 53 ustawy o finansach publicznych kierownik jednostki sektora finanséw
publicznych odpowiedzialny jest za catos¢ gospodarki finansowe;.

8. Kierownik jednostki powierza okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej
pracownikom jednostki.

9. Przyjecie tych obowiazkdéw przez te osoby powinno by¢ stwierdzone dokumentem — zakres
czynnosci, upowaznienie.

10.Zatwierdzenia do wyptaty wszystkich dowodow ksiggowych dokonuje kierownik jednostki
sektora finanséw publicznych, zastepca kierownika lub osoby przez niego upowaznione.

11. Dodatkowe postanowienia c/d kontroli dokumentéw finansowo-ksi¢gowych w projektach
unijnych wspotfinansowanych ze s$rodkow Unii Europejskiej zawiera zatgcznik nr 4
do niniejszej instrukcji.

Zakres kontroli finansowej
§3
Uzupehieniem zapiséw dotyczacych kontroli finansowej nalezy podkresli¢, co nastepuje:
1. Procesy zwigzane z gromadzeniem 1 rozdysponowaniem $rodkéw publicznych
oraz gospodarowaniem aktywami, pasywami jednostki podlegaja kontroli finansowe;.
2. Czynnosci objete kontrolg finansowa w zakresie pobierania i gromadzenia Srodkow
publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych, dokonywania wydatkéw ze $rodkéw
publicznych, udzielania zamdwien publicznych, zwrotu srodkdéw publicznych wykonuje:
1. dyrektor jednostki,
2. zastgpca dyrektora jednostki,
3. glowny ksiegowy jednostki,
4. zastepca gtownego ksiegowego,
5. kierownicy dziatéw.
3.0soby wymienione w ust. 2 pkt. 1-5, zobowigzane sg w szczegolnosci do:
* biezacej kontroli podlegtych sobie pracownikow,
* biezacej kontroli realizacji zadan podlegtych sobie komorek organizacyjnych,
* podejmowania dziatan zmierzajacych do eliminacji stwierdzonych nieprawidtowosci
1 zapobiegania powstawaniu takich w przysziosci, a w szczegdlnosci do sktadania
odpowiednich wnioskéw do kierownika jednostki.



4. Kontrola finansowa dokonywana jest pod wzgledem:

» celowosci, ktora oznacza zwigzek pomiedzy zaciggnigciem zobowigzania (wydatkiem
arealizacja zadan ustawowych, statutowych) oraz adekwatnosci zamierzonego wydatku
do spodziewanego efektu,

» legalnosci, polegajacej na ocenie zgodnosci operacji gospodarczej z prawem,

» gospodarnosci, ktora oznacza korzystny stosunek naktadu zwigzanego z dang operacja

do spodziewanych efektow oraz optymalny doboér metod i srodkéw stuzacych osiagnieciu
zalozonych celow.
5. Kontrola finansowa ma na celu zapobieganie niepozadanym i nielegalnym dziataniom.
Zwigzana jest z podjeciem decyzji przez dyrektora jednostki lub zastepcy dyrektora jednostki
w sprawie zaciagni¢cia zobowigzania finansowego 1 dokonania wydatku ze S$rodkow
publicznych, przy czym:

» poprzedzona jest wstepng oceng celowosci zaciggania zobowigzan i1 wydatkowania
srodkow, dokonywang przez kierownika dzialu lub pracownika samodzielnego stanowiska
pracy bedacego dysponentem czgsci budzetu na etapie formulowania wnioskéw do projektu
budzetu i materiatow planistycznych w zakresie wydatkdw,

* negatywna ocena celowosci jest przestanka od odstgpienia od zamiaru podjecia decyzji
0 zaciagnigciu zobowigzania,

* w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan, wydatkowania srodkéw dokonanej przez osoby, ktorym powierzono
zadania w zakresie realizacji budzetu, kontrolujacy odmawia podpisu tych dokumentoéw
1 zwraca je kierownikowi dziatu lub pracownikowi realizujagcemu zadanie z wnioskiem
o dokonanie zmian lub uzupehien.

6. W przypadku ujawnienia, na kazdym etapie kontroli dokumentacji finansowej, okolicznosci
wskazujagcych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, a takze wykroczenia
lub podejrzenia o popehienie przestepstwa, osoba dokonujaca kontroli zobowigzana jest
do zabezpieczenia dokumentacji potwierdzajacej wystagpienia tych  okolicznos$ci
oraz bezzwlocznego powiadomienia na pisSmie bezposredniego przetozonego i dyrektora
jednostki. Dyrektor jednostki po zapoznaniu si¢ z dokumentami podejmuje decyzje
o stosownych dzialaniach (zawiadomieniu/ nie zawiadomieniu wtasciwych organow).

7. Zaciagganie zobowigzan finansowych dokonywane jest zgodnie z zatwierdzonym przez
kierownika jednostki lub osobg¢ upowazniong planem finansowo-rzeczowym. Zacigganie
zobowigzan wykraczajacych poza rok budzetowy wymaga uzyskania odpowiednich
upowaznien przez kierownika jednostki, chyba ze wynika z przepiséw prawa.

Dowody ksiegowe ( w tym: zasady sporzadzania, poprawiania, ujecie w ksiegach, rodzaje
dowodow ksiegowych, oznakowanie)

§4
1. Dowdd ksiegowy sporzadza si¢ w jezyku polskim.

2. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczych, wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaly oraz wolne od btedow
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania
1 przerobek. Podpisy na dowodach ksiggowych sktada si¢ odrecznie atramentem
lub dtugopisem.

3.Btedy w dowodach ksiggowych wewnetrznych poprawia si¢ przez skreslenie btednego zapisu
1 wpisanie wlasciwego oraz zaparafowanie poprawki (popr.-podpis, data). Skreslenia dokonuje



si¢ w sposob umozliwiajacy odczytanie poprzedniego zapisu. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyft.

Dowody obce i1 wilasne zewngtrzne mogg by¢ poprawiane wylgcznie przez wystawienie
1 przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego ( noty lub FV).

4.Sprawdzenie dokumentéw finansowo-ksiegowych odbywa si¢ poprzez przekazywanie
dokumentdéw pomigdzy poszczegdlnymi dzialami jednostki. Powstaje w ten sposdb tzw. obieg
dokumentow ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentow od chwili sporzadzenia,
wzglednie wptywu dokumentéw do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania
do zaksiggowania.

5. Przed zaksiggowaniem dowdd ksiggowy podlega dekretacii.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

a/ segregacja dokumentow,

b/ sprawdzanie prawidtowosci dokumentow,

c/ wlasciwa dekretacja polegajaca na:

- nadaniu dokumentom ksiggowym numerdw, pod ktérymi zostang zaewidencjonowane,
- podaniu kont syntetycznych,

- wskazaniu rejestrow 1 analityk, w ktérych maja by¢ ujete,

- okresleniu daty ujecia w ksiggach dokumentow ( np. pod datg wptywu do ksiggowosci,
pod data sporzadzenia)

- podpisaniu przez pracownika ksiegujacego dokument, pracownika sprawdzajacego,
gldwnego ksiegowego lub z-ce gldéwnego ksiegowego.

§5
1.Zapisy w ksigegach rachunkowych dokonywane sa przy uzyciu komputera.
Kazdy zapis, o ktérym mowa wyzej, zawiera:
- dat¢ dokonania operacji gospodarczej,
- okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego datg,
- skrétowy opis operacji,
- kwote i1 date zapisu,
- oznaczenie kont, ktorych dotyczy zapis.

2. Zapisy w dzienniku 1 na kontach ksiegi gtdwnej sa powigzane w sposob umozliwiajacy ich
sprawdzenie. Zapis posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérg zostat
wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace ustali¢ osobe odpowiedzialng za tres¢
zapisu.

Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych sktadajg si¢ z automatycznie numerowanych stron,
Z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz s3 sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly
w roku budzetowym. Zapisy w ksi¢gach dokonywane sg w sposob trwaly, bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski i zmiany. Przy prowadzeniu ksiag przy uzyciu
komputera stosuje si¢ wtasciwe procedury i srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja
lub ukryciem zapisu.

3. Zapis ujemny polega na dokonaniu zapisu korygujacego na tych samych kontach 1 po tych
samych stronach, na ktérych byt zapis bledny.

Zapis ujemny nie powoduje zwickszenia obrotow na kontach, poniewaz jego efektem
jest eliminacja z obrotéw kwot blednie zaksiegowanych.



W przypadku zapisu dodatniego (storno czarne), polegajacego na wprowadzeniu zapisu
korygujacego na tych samych kontach, co zapis btgdny, ale po stronie przeciwstawnej tych kont,
mamy do czynienia ze zwigkszeniem obrotow na tych kontach.

4. Zapisy w dzienniku prowadzone przy uzyciu komputera musza zapewniac:

- ymowanie w dzienniku wylacznie zapiséw sprawdzonych,

- niedostgpnos¢ zbioru modyfikacji poza wprowadzeniem danych biezacych oraz korekt
dowodoéw ksiegowych /PK/,

- automatyczng kontrolg ciagglosci zapisdéw oraz umozliwienie uzgadniania jego obrotow
z obrotami ,,zestawienia obrotow 1 sald kont ksiggi gtdwne;”,

- wydruk dziennika w postaci kolejno ponumerowanych stron nie rzadziej niz na koniec
kazdego miesigca,

- wydruk zestawienia obrotow 1 sald kont ksiggi gléwnej na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca.

Dopuszcza si¢ nie wykonywania wydrukdéw przy zapewnieniu trwatego zapisu powyzszych
informacji na elektronicznych nosnikach danych.

§6
1.Dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami
zrodlowymi” stanowig podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych.
Dowody te dzielimy na:
- zewngetrzne obce- otrzymane od kontrahentow /faktury, rachunki, noty ksiggowe/,
- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom /rachunki, noty ksiggowe/,
-wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki /polecenie ksiggowania/.

2. Dowdd ksiggowy, o ktorym mowa w pkt. 1 powinien zawierac:

- nazw¢ 1 ewentualnie numer kolejny w grupie dokumentéw wlasnych (jednostki
lub kontrahenta), za wyjatkiem FV, ktore nie muszg mie¢ oznaczenia ,,faktura”,

- stwierdzenie faktu wykonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.
- W tresci:

a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron ( nazw i adreséw) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, a przy operacjach wewnetrznych — wskazanie uczestniczacych w niej dziatow,
stanowisk pracy;

b) dat¢ wystawienia, date sprzedazy- gdy jest ona rézna od daty wystawienia dowodu
zrédtowego;

c) okreslenie przedmiotu oraz wartos¢, ilos¢ operacji gospodarczych, chyba ze odrebne
przepisy stanowig inaczej;

d) podpis osoby sporzadzajacej dokument — nie wymagane przy FV, rachunkach,;

- sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, zgodnosci operacji finansowych
1 gospodarczych z planem finansowym jednostki ( pieczatka 1 podpis osoby uprawnionej),

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw z dokonaniem kontroli formalnej i rachunkowe;j
(pieczatka 1 podpis osoby uprawnionej),

- ewentualnie kontrol¢ zwigzang z zamdwieniami publicznymi, podatkiem VAT ( pieczatka
1 podpis osoby uprawnionej),

-dekretacje.

3. Polecenie ksiggowania sporzadza si¢ przede wszystkim w celu udokumentowania operacji
1 zdarzen- dla skorygowania btednego zapisu, przeksiegowan sald kont, naliczania kosztow,
rozliczen miedzyokresowych kosztéw, zaksiggowania operacji ksiggowych, dotyczacych
okresow przesztych, rozliczania operacji ( np. rozliczenie Programu rzadowego ,,Asystent i
koordynator”, wynikajace z otrzymania srodkéw finansowych z budzetu panstwa na realizacje



zadania 1 zwigzane z tym przeksi¢egowania srodkéw finansowych), przypisow naleznosci.

4. Noty obcigzeniowe wystawiane sg dla kontrahentow w celu uzyskania zwrotu naleznosci
m.in. zwrotu $wiadczen wyplaconych swiadczeniobiorcom posiadajagcym meldunek na terenie
innego miasta, a przebywajacych na terenie Jastrzgbia-Zdroju.

5.Zakupy rzeczowych skladnikéw majatku, materiatéw, towardéw, ustug  winny by¢
udokumentowane rachunkami, fakturami od dostawcow.

Faktury, rachunki i inne dowody wplywajace do jednostki winny posiada¢ dat¢ wplywu nadang
przez pracownika przyjmujacego korespondencje. Dowody te kierowane s3 do o0sob
zobowigzanych do ich sprawdzenia i1 zatwierdzenia. Dzial merytoryczny, stanowiska
samodzielne réwniez winny nada¢ date wptywu do dziatu/na stanowisko. Nastepnie przekazane
sa do ksiggowosci, gdzie rowniez nadana jest data wptywu. W ksiggowosci nastepuje kontrola
rachunkowa dokumentu, zaptata oraz ujecie w ksiegach rachunkowych.

Dowody te winny by¢ sprawdzone, opisane na biezaco bez zbednej zwloki. Terminy zaplaty
winny by¢ bezwzglednie zachowane.

Otrzymane dokumenty zawierajace bledy rachunkowe, formalne nalezy skorygowaé
dokumentem korygujacym.

Brak zatacznikéw do faktury/rachunku, ktore sa podstawa rozliczenia zdarzenia gospodarczego
nalezy natychmiast zasygnalizowa¢ kontrahentowi. Jezeli takie opdznienie bytloby powodem
przekroczenia terminu ptatnosci, nalezy dowod ksiggowy odestaé, wystawi¢ lub zadad
dokumentu korygujacego termin zaptaty. Opdznienie wptywu zalacznikow do FV, not,
rachunkéw winno by¢ udokumentowane przez dzialy merytoryczne przy przekazaniu dowodu
ksiegowego do Ksiggowosci.

6. Dopuszcza si¢ przyjecie jako dowodu ksiegowego:
* paragonu ( np. przejazd autostrada),
» dokumentu otrzymanego droga elektroniczng w formie PDF, wydrukowanego
1 przechowywanego w formie papierowej ( np. wyciag bankowy, FV),

» kopii potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem ( np. dokumenty zwigzane z projektami
unijnymi, Banku Zywnodci), gdy oryginaty, z réznych wzgledéw musza byé przechowywane
odrgbnie. Wowczas na dowodzie nalezy uja¢ informacje¢, gdzie przechowywany jest oryginat
dokumentu,

» dowodu zastepczego, przy czym nie moze by¢ on wystawiony na czynnos¢ podlegajaca
podatkowi VAT w jednostce. Dowdd zastgpczy wystawiony jest w przypadku braku dokumentu
wlasciwego (kosztowego), a wysokos¢ kosztow jest dokladnie okreslona. Podlega
zatwierdzeniu jak kazdy dokument do wyplaty. ( np. zaliczki na przelew, gdzie Osrodek
otrzymat jedynie FV pro-forma, a sprzedajacy uzaleznia wydanie towaru/ wykonanie ustugi
od otrzymania srodkéw finansowych, wowczas przelew wykonany jest na podstawie Polecenia
przelewu, do ktérego podtaczona jest kopia FV pro-forma; podatek od nieruchomosci, trwatly
zarzad - gdzie przelew nastgpuje na podstawie Polecenia przelewu, deklaracje podatkowe
przechowywane sg w Dziale AG, a koszt przypisuje si¢ na podstawie kserokopii deklaracji.)

7. W przypadku, gdy jedng operacje gospodarcza dokumentuje wigcej niz jeden dowod
lub wigcej niz jeden egzemplarz dowodu, nalezy wskazaé, ktéry egzemplarz bgdzie podstawa
do dokonania zapisu poprzez ujecie na nim adnotacji o tresci: ,,egzemplarz stanowigcy
podstawe zapisu”, a na pozostalych dowodach nanie$¢ adnotacje ,, egzemplarz dodatkowy”
1 umiesci¢ w osobnym zbiorze. Decyzje w tym wzgledzie podejmuje Dyrektor jednostki.



8. W celu zatwierdzenia i zadekretowania dokumentdw ksiggowych stosowane sg pieczatki
(zatacznik nr 5).

9. Dla opisu dokumentow w zakresie projektow unijnych stosowane sg oprocz pieczatek druki
(zafacznik nr 6 ). Przy realizacji projektow finansowanych lub wspofinansowanych
ze srodkéw Unii Europejskiej albo innych srodkéw zagranicznych dowody ksiegowe opatrzone
sa dodatkowymi adnotacjami ( np. oznaczenie graficzne, dodatkowy opis operacji
gospodarczej), wynikajacymi z umow 1 wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych
projektow.

10. Opis dokumentéw dotyczacych rozliczenia kosztéw obstugi w zakresie rehabilitacji
spotecznej nastepuje zgodnie z wytycznymi uzyskanymi z PFRON Warszawa.

§7

1. Dowody kasowe — s3 to dowody, ktore stanowiag podstawe do wyptacenia gotdwki z kasy
lub potwierdzaja przyjecie gotowki przez kasjera od wplacajacego /osoby, instytucji/
oraz odprowadzenie gotéwki do banku na rachunek bankowy:.

2. Dowodami kasowymi w zakresie realizowanych wydatkow sa:

- listy ptatnicze / zasitkow, innych §wiadczen, stypendiow itp./,

- faktury, rachunki, noty zewnetrzne (gotowkowe),

- wnioski o zaliczki i rozliczenie zaliczki,

- delegacje podrozy stuzbowych,

- bankowy dowdd wplaty,

- dowod ‘kasa wyptaci’ /KW/,

- dowod ‘kasa przyjmie’ /KP/.

3. W kasie Osrodka Pomocy Spotecznej nie sg realizowane wplaty przychodowe. Dowod KP
dotyczy tylko wplat z tytulu rozliczanych zaliczek pobranych na zakupy na potrzeby
Osrodka Pomocy Spoteczne;.

Obieg dokumentow w zakresie:

1. Dysponowania Srodkami pieni¢znymi na rachunkach bankowych

§8
1.Uprawnienie do dysponowania srodkami pieni¢znymi na rachunkach bankowych jednostki
posiadaja:
-Dyrektor jednostki,
-Gléwny Ksiegowy,

-pozostali pracownicy wymienieni w ,,Karcie wzorow podpisow”.

2.Dysponowanie srodkami pieni¢znymi na rachunkach bankowych wymaga dwéch podpisow:
-z prawej strony kierownika jednostki lub jednego z jego pelnomocnikéw,
-z lewej strony gltéwnego ksiggowego lub jednego z jego pelnomocnikdw.

3.Wzory podpiséw oraz wzoér stempla firmowego okreslony jest w ,,Karcie wzorow podpisow”
ztozonej w banku prowadzacym obstuge bankowg jednostki.



4. Przy podpisywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi na rachunkach bankowych nalezy
przestrzega¢ zasad, by podstawa do wykonania dyspozycji byty oryginalne dowody ksiegowe
(np. faktury, rachunki, dyspozycje, listy ptac, polecenia przyjecia/przekazania srodkéw, noty
ksiegowe):

-podpisane przez osoby zobowigzane do ich sprawdzenia pod wzgledem

merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

-zatwierdzone uprzednio do zaptaty przez osoby uprawnione.

5. Dowody ksiegowe przed wykonaniem operacji bankowej zwigzanej z realizacjg dyspozycji
srodkami publicznymi winny zosta¢ sprawdzone przez pracownika Dziatu Ksiegowosci.

6. Dowody, o ktérych mowa w ust. 5, stanowig podstawe do zrealizowania wydatku w sposéb
umozliwiajacy terminowe wywigzanie si¢ z zaciggnigtego zobowigzania, z uwzglednieniem
oznaczonego terminu. Za niezaptacenie zobowigzania w wyznaczonym terminie, w przypadku
posiadania pelnej dokumentacji 1 §rodkéw, ponosi odpowiedzialnos¢ wlasciwy rzeczowo
pracownik, ktéry nie przekazal dowodéw do ksiggowosci lub pracownik ksiggowosci, ktdry nie
dokonat w terminie przelewu posiadajac pelng dokumentacje.

7. Dysponowanie srodkami na rachunkach bankowych odbywa si¢ w formie:

1) elektronicznej — polecenie przelewu sporzadzaja pracownicy Dziatu Ksiggowosci, zgodnie
z zakresem czynno$ci wykorzystujac do tego celu system bankowosci internetowej (CUI).
Polecenia przelewow po zaakceptowaniu przez osoby upowaznione do dysponowania srodkami
na rachunkach bankowych przesytane sg elektronicznie do banku celem ich realizacji,

2) papierowej — polecenie przelewu wystawiaja upowaznieni pracownicy Dziatu Ksiggowosci
w co najmniej dwdch egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez osoby upowaznione
do dysponowania srodkami na rachunkach bankowych skladane sa do banku prowadzacego
obstuge jednostki celem ich realizacji. Wersja papierowa ma miejsce w przypadku awarii
systemu CUI lub podjecia gotdwki czekiem.

8. Przelewy $wiadczen dla klientéw Osrodka Pomocy Spotecznej sporzadzane sa w programie
realizacji $wiadczen POMOST 1 przesylane do systemu bankowosci internetowej CUIL
Akceptacja i przesytanie jak w ust. 7 pkt 1.

9.Przelewy wynagrodzen pracownikow OPS, ryczalty samochodowe za korzystanie
z samochodu prywatnego w celach shuzbowych, $wiadczenia ZFSS sporzadzane sa
w programie Qwark i przesytane do systemu bankowosci internetowej CUI Akceptacja
1 przesylanie jak w ust.7 pkt 1.

§9
Wszystkie operacje finansowe zwigzane z dysponowaniem s$rodkami na rachunkach
bankowych jednostki dokumentowane sg wyciggami z rachunkéw bankowych drukowanych
przez ksiegowos¢ Osrodka Pomocy Spotecznej z programu CUI, ktére sprawdzane s3 przez
gtownego ksiegowego, zastepce gtownego ksiggowego lub wlasciwego rzeczowo pracownika.
Sprawdzone wyciagi bankowe z rachunkéw jednostki wraz z zalacznikami ujmowane sa
w ksiegach rachunkowych w rejestrze 002.

§10
Dokumenty wystepujace w obrocie bankowym to:



1) Dowody wplaty w zakresie realizowanych wydatkow
Wszystkie wplaty danego dnia przyjete do kasy na druku KP odprowadzane sg tego samego
dnia do banku. W wyjatkowych przypadkach kwota wptaty moze by¢ odprowadzona do banku
nastepnego dnia roboczego.
Wszelkie wptlaty z kasy OPS na rachunek wtasny do banku dokonywane sg na druku ,,Dowod
wplaty”.
Dowod wptaty wypehia kasjer w dwdch egzemplarzach. Jeden egzemplarz potwierdzony przez
bank ujmowany jest w raporcie kasowym, drugi egzemplarz pozostaje w banku.
Kwoty wydatkowe ujmowane sg w raporcie kasowym rozchodowym.

2) Czeki

Czeki gotowkowe winny by¢ wystawiane przez kasjera lub osobe zastgpujaca podczas
nieobecnosci kasjera (nie wystawia czeku gtéwny ksiegowy) w jednym egzemplarzu
1 podpisane przez osoby upowaznione odpowiednim pelnomocnictwem ztozonym w banku.
Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbidér w ksigzce drukow
Scistego zarachowania. Czek do realizacji w banku podpisuja 2 osoby — wskazane w karcie
wzoru podpiséw w powigzaniu 1 osoba z kolumny I + 1 osoba z kolumny II. Czek gotowkowy
wystawiany jest 1 zatwierdzany bezposrednio przed realizacja w banku.

Podstawa do podjecia gotdwki czekiem jest lista wyptat, rachunek, faktura, nota, zaliczka,
rozliczenie zaliczki, delegacja na podréze stuzbowe.

3) Polecenie przelewu
Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dokumentu finansowego,
lista wyptat, faktura, rachunek, nota ksiggowa, dowod wewnetrzny PK dla refundacji migdzy
rachunkami bankowymi jednostki, dyspozycja odprowadzenia dochodow.
Dokumenty, ktére zostaty zrealizowane przelewem sg oznaczone pieczatka, okreslajaca date
sporzadzenia przelewu.
Polecenie przelewu dokonywane jest w Osrodku Pomocy Spolecznej droga elektroniczng przy
uzyciu elektronicznego systemu bankowego.
Szczegdtowe zasady programu sa ujete w instrukcji systemu bankowosci elektronicznej
podmiotu wykonujacego obstuge bankowa OPS. Osoby do zatwierdzenia przelewdw
wymienione sg w karcie wzoréw podpiséw, ktora jest zatacznikiem do umowy zawartej
z bankiem.
Realizacja przelewow nastgpuje poprzez podpis elektroniczny osoby z kolumny I karty wzoru
podpiséw ztozonej w banku obstugujacego rachunki bankowe OPS, zatwierdzenie podpisem
elektronicznym osoby z kolumny II karty wzoru podpiséw. Przelewy przekazuje do realizacji
osoba z kolumny I karty wzoru podpisow.

4) Wyciagi z rachunkéw bankowych
Wyciagi bankowe z poszczegolnych kont bankowych drukowane sag w formacie PDF przez
wlasciwego pracownika z programu bankowego. Wyciagi bankowe sprawdzane sg przez
pracownika pod wzgledem zgodnosci z dokumentami zrédtowymi. Sprawdzony i odpowiednio
utozony wyciag jest podstawa do zadekretowania i zaksiggowania kwot wydatku oraz dochodu
na rachunku bankowym. W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci nalezy pisemnie lub ustnie
uzgodnic je z oddziatem banku. Uzgodnienie ustne wymaga sporzadzenia notatki stuzbowe;.

2. Dokumentacji i opisu obiegu dokumentéw w zakresie wyplaty wynagrodzen
osobowych, bezosobowych, oraz skladek ZUS, zdrowotnej ( w tym klientow OPS), FP,
podatku z w/w tytulow

§11



1.Wydatki z tytulu wynagrodzen na podstawie umowy o prac¢/umowy cywilnoprawnej
sa realizowane poprzez list¢ ptac.

2.Dokumentami stanowigcymi podstawe do sporzadzenia listy plac sa dokumenty
przygotowywane przez Gtownego Specjaliste ds. Kadr, Komisje Socjalna.

3.Lista ptac sporzadzana jest w Dziale Ksiegowosci na podstawie oryginalnych dokumentow,
o ktérych mowa w ust. 2, przekazywanych bezzwlocznie po podpisaniu przez kierownika
jednostki lub osobe przez niego upowazniong. Lista ptac dotyczaca wynagrodzen Dyrektora
OPS wymaga zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta.

4.Po zatwierdzeniu list plac przez upowaznione osoby Dziat Ksiegowosci przekazuje nalezne
wynagrodzenia pracownikom na ich konta osobiste, w dniu przekazania srodkéw przez Urzad
Miasta na rachunek bankowy Osrodka Pomocy Spotecznej lub w nastgpnym dniu, nie pdzniej
jednak niz do ostatniego dnia kazdego miesigca. Wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenie/o
dzieto przekazywane sg na konto lub w kasie w terminach okreslonych w zawartych umowach.

5.Ewidencja wyptaconych wynagrodzen dla poszczegdlnych pracownikéw prowadzona jest
w Dziale Ksiegowosci wedlug zasad zapewniajagcych uzyskanie danych wymaganych
w zakresie obowigzujacych przepisow prawa.

6.Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptat¢ wynagrodzen jest lista ptac.
Podstawowymi zrédtami do sporzadzenia listy ptac sa:

1/ umowa o prace,

2/ zmiany umowy o prace,

3/ rozwigzanie umowy o pracg,

4/ wykaz przyznanych nagrod, premii,

5/ wykaz godzin w noclegowni,

6/ polecenie wyptaty nagrody jubileuszowej i odprawy emerytalnej,

7/ wykaz os6b uprawnionych do wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

8/ umowa zlecenie, umowa o dzielo.

Dokumenty wymienione w punktach 1-3, 6,8 sporzadza pracownik kadr w trzech
egzemplarzach po jednym dla:

- pracownika,

- kadr,

-dziatu ksiggowosci.

Dokumenty powyzsze sporzadzone zgodnie z postanowieniami Kodeksu Pracy, Kodeksu
Cywilnego, podpisywane sg przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne;.

Umowg zlecenie lub o dzielo sporzadza pracownik kadr w 3 egzemplarzach. Zakres
merytoryczny umowy okresla wlasciwy pracownik dzialu merytorycznego. Oryginat
przeznaczony jest dla zleceniobiorcy/wykonawcy dzieta, drugi- dla pracownika kadr, trzeci dla
dziatu ksiggowosci, (dodatkowo ksero dla dziatu merytorycznego), w celu ustalenia
wlasciwych obcigzen i wyptaty wynagrodzenia.

Umowy zlecenia lub inne zawierane z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej sporzadza si¢, bez wzgledu na ich warto$¢, w formie pisemnej, przy czym:

- osoby, z ktorymi zawarte s3 umowy podlegaja zgtoszeniu do ubezpieczenia spotecznego

1 zdrowotnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, na podstawie dotaczonego do
umowy oswiadczenia. Pracownik kadr zglasza osoby do ubezpieczenia spotecznego,
zdrowotnego.



- Pracownik kadr przedktada pracownikowi ksiggowosci dyspozycje wyptaty wynagrodzenia,
po uprzednim rozliczeniu umowy przez wlasciwego merytorycznie pracownika.
- Pracownik kadr odpowiedzialny jest za terminowe rozliczenie i wyptate umowy.
Umowy o dzielo zawierane z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej sporzadza si¢ w przypadku, gdy podmiot umowy ma charakter tworczy.
Zawiera si¢ ja, bez wzgledu na jej wartos$¢, w formie pisemnej, przy czym nalezy wskazaé
dodatkowo procentowe koszty uzyskania przychodu z tytutu korzystania przez tworcéw z
praw autorskich i artystoéw, wykonawcéw z praw pokrewnych celem prawidtowego
naliczenia 1 potracenia podatku dochodowego od o0s6b fizycznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Umowy podpisuje Dyrektor Osrodka i1 zleceniobiorca/wykonawca dzieta.

Podstawe sporzadzenia list ptac z tytutu premii lub nagréd stanowi wniosek kierownika dziatu
lub jednostki skierowany do kadr. Nastepnie sporzadzony przez kadry zbiorczy wykaz,
podpisany przez Dyrektora Osrodka skierowany jest do pracownika sporzadzajacego listy
wyptlat.

Grafik miesieczny przygotowany przez wiasciwego kierownika lub pracownika wyznaczonego
przez kierownika uzgodniony z pracownikiem kadr stanowi podstaw¢ wypracowania godzin
pracy w poszczegdlnych miesigcach roku przez pracownikow wykonujacych prace w systemie
zmianowym. Grafik wymaga akceptacji przez Dyrektora OPS. Na jego podstawie tworzy si¢
wykaz godzin przepracowanych w noclegowni na poszczegdlnych zmianach, uwzgledniajacy
chorobowe, urlopy, inne majace wptyw na wyplate dodatku. Dokument rozliczeniowy —
zestawienie z kadr zatwierdzone przez Dyrektora OPS zostaje przekazane do ptac, celem
naliczenia i wyplaty dodatkéw zmianowych. Kwota ta stanowi sktadnik wynagrodzenia i jest
wyptacana w terminach wtasciwych dla wynagrodzen pracownikow OPS.

7. Listy ptac pracownikéw sporzadza pracownik dziatu ksiggowosci, w jednym egzemplarzu.
W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

- sumy egzekwowane na mocy tytulu wykonawczego na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

- sumy egzekwowane na mocy tytutu wykonawczego na pokrycie naleznosci i innych
$wiadczen niz $wiadczenia alimentacyjne,

- zaliczki pieni¢zne udzielane pracownikowi, a nie rozliczone w okreslonym czasie,

- kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,

- kwoty wyptacone w poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktéry
pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

Inne potracenia moga by¢ dokonywane wylagcznie za zgoda pracownika wyrazong na pismie.

8. Listy ptac pracownikdéw powinny by¢ podpisywane przez:

- osobe sporzadzajaca,

- osobg sprawdzajaca,

- gléwnego ksiggowego lub zastepce gtdéwnego ksiegowego,

- dyrektora lub zastepce dyrektora.

Lista plac dotyczaca wyplaty $wiadczen dla Dyrektora OPS wymaga podpisania przez
Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdrdj.

9. Listy ptac pracownikdéw po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostaja przekazane
do dzialu ksiggowosci, w celu dokonania przelewdéw na rachunki oszczednosciowo —



rozliczeniowe pracownikow.

§12
1.Wydatki z tytulu zobowigzan publicznoprawnych takich jak skladki na ubezpieczenia
spoleczne, zdrowotne oraz podatek dochodowy od o0séb fizycznych sg dokonywane zgodnie
z wytycznymi zawartymi w obowiazujacych przepisach.

2.Czynnosci zwigzane z naliczeniem, odprowadzeniem podatku dochodowego od oséb
fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne 1 zdrowotne wykonywane sg przez
pracownikow Dziatu Ksiggowosci odpowiedzialnych za rzetelng i terminowg realizacj¢ tych
zadan.

3.Po zakonczeniu okresu obrotowego Dziat Ksiegowosci:
- sporzadza w terminie wskazanym w ustawie o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
w szczegdlnosci:
* informacj¢ o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowych od oséb
fizycznych za dany okres — PIT-11,
+ deklaracje roczng o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy — PIT-4R,
* deklaracje roczng o zryczattowanym podatku dochodowym — PIT-8AR,
* informacje o przychodach z innych Zrédet oraz o niektérych dochodach z kapitatow
pieni¢znych w roku — PIT-8C,
- przekazuje egzemplarze deklaracji 1 informacji:
1) podatnikowi,
2) wlasciwemu urzedowi skarbowemu,
3) do akt pozostajacych w Dziale Ksiggowosci.

4. Gt Specjalista ds. Kadr na podstawie zawartych umoéw; pracownik Dziatu Ustug
na podstawie decyzji o przyznaniu zasitku stalego osobom, ktore nie podlegaja obowigzkowi
ubezpieczenia zdrowotnego z innego tytutu lub na podstawie wywiadu srodowiskowego m.in.
w przypadku 0séb bezdomnych wychodzacych z bezdomnosci, uchodzcéw czy dzieci do czasu
rozpoczecia realizacji obowigzku szkolnego nieprzebywajacych w placdwkach, ktore nie
podlegaja obowigzkowi ubezpieczenia zdrowotnego; pracownik Zespotu Projektowego na
podstawie podpisanego kontraktu socjalnego lub pracownik Dziatu Ksiegowosci w pozostatym
zakresie, nie pdzniej niz do 7 dni od daty ich zawarcia/wydania/przeprowadzenia/zmiany
sporzadzaja nast¢pujace dokumenty zgloszeniowe niezbedne do zarejestrowania platnika
sktadek ZUS lub ubezpieczonego, w szczegdlnosci:
» zgloszenie do ubezpieczen / zgloszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej —
ZUS ZUA,
» zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego / zgloszenie zmiany danych — ZUS ZZA,
» zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej — ZUS ZIUA,
» zgloszenie danych o czlonkach rodziny dla celow ubezpieczenia zdrowotnego —
ZUS ZCNA,
* wyrejestrowanie z ubezpieczen — ZUS ZWUA,
* informacja o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe — ZUS IWA,
* 7zgloszenie / zmiana danych platnika sktadek — osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nie posiadajacej osobowosci prawnej — ZUS ZPA,
» zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek — ZUS ZIPA,
* wyrejestrowanie ptatnika sktadek — ZUS ZWPA,
* informacja o numerach rachunkéw bankowych ptatnika sktadek — ZUS ZBA,
+ adresy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez ptatnika sktadek — ZUS ZAA.



5. Dokumenty zgloszeniowe do ZUS przekazywane sg elektronicznie w obowigzujacych
terminach po podpisaniu dokumentu w formie elektronicznej przez uprawnionego Kierownika
Dziatu, Gléwnego Ksiggowego, Z-c¢ Gldwnego Ksiggowego, Dyrektora jednostki lub jego Z-
ce. Forma papierowa drukowana jest po dokonaniu i potwierdzeniu przesyltki do ZUS
i przechowywana we wlasciwych aktach.

6.Pracownik Dzialu Ksiggowos$ci oraz pracownik Dzialu Ustug wespot z pracownikiem
Zespotu projektowego sporzadza nastgpujace dokumenty rozliczeniowe stuzace do
wykazywania danych o naleznych sktadkach, do ktérych optacania zobowigzany jest ptatnik
oraz ubezpieczeni, za ktérych ma on obowiazek rozliczy¢ i przekazaé¢ sktadki oraz o kwotach
sktadek do pokrycia przez podmioty wspotfinansujace (np. budzet panstwa, PFRON, Unia
Europejska), a takze o kwotach wyplaconych z zasitkéw z ubezpieczen spolecznych
podlegajacych rozliczeniu w cigzar skladek, jesli ptatnik jest uprawiony do ich wyptaty:
* raport imienny o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne — ZUS R RZA,
* raport imienny o wyptaconych $§wiadczeniach i przerwach w oplacaniu sktadek —
ZUS P RSA,
» deklaracja rozliczeniowa —ZUS P DRA,
* raport miesi¢eczny dla osoby ubezpieczonej ( na prosbe ubezpieczonego klienta
OPS
. imiet)lny raport miesi¢czny o naleznych sktadkach i wyptaconych §wiadczeniach -
ZUS PRCA

7.Dokumenty rozliczeniowe do ZUS przekazywane sa elektronicznie w obowigzujacych
terminach po podpisaniu dokumentu w formie elektronicznej przez uprawnionego Kierownika
Dziatu, Gl. Ksiggowego, Z-c¢ Gl Ksiggowego, Dyrektora jednostki lub jego Z-c¢. Forma
papierowa drukowana jest po dokonaniu przesytki do ZUS i przechowywana we wtasciwych
aktach.

8. Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania skladek z tytutu ubezpieczen spotecznych

oraz ich dokumentowanie zawarte sa w regulaminach 1 zarzadzeniach dotyczacych ZUS.
Deklaracje oraz przelewy sg przekazywane drogg elektroniczng:

. - deklaracje — system PLATNIK,

. - przelewy sktadek — elektroniczny system bankowy.

9. Sktadki ZUS, podatek przekazywane sg na konto wlasciwej instytucji przelewem do:

- 5-go nastepnego miesigca za miesigc poprzedni ( sktadki ZUS pracodawcy, pracownika, FP,

sktadka zdrowotna)

- 20-go nastgpnego miesigca za miesigc poprzedni ( podatek dochodowy od osoéb fizycznych,

podatek z tytutu ryczattu samochodowego, $wiadczen z ZFSS)

3. Wyplaty Swiadczen ( w tym Swiadczenia wyplacane w ramach dotacji)
§13

1. W wigkszosci przypadkow podstawa do sporzadzania przez dzial merytoryczny list wyplat
jest decyzja administracyjna przyznajaca swiadczenie. Jednak taka podstawa moze by¢ rowniez
postanowienie sagdu, wywiad srodowiskowy, lista obecnosci oséb skierowanych do prac czy
lista obecnosci na szkoleniach. Decyzja administracyjna w jednym ze swoich elementéw jakim
jest rozstrzygnigcie okresla m.in. kwotg¢ i terminy wyptat, natomiast w przypadku $wiadczen



bezdecyzyjnych termin wyplaty/wysokos¢ $wiadczenia okreslana jest na podstawie
zgromadzonych dokumentéw w korelacji z przepisami prawa. Wydrukowane i zatwierdzone
listy wyptat przekazywane s3 do Dzialu Ksiggowosci w celu przelania na indywidualne konto
$wiadczeniobiorcy, konto instytucji, wystania §wiadczen przekazem pocztowym lub wyptaty
swiadczen w kasie gotdwka.

2. Realizacja programu rzgdowego pn. ,,Pomoc panstwa w zakresie dozywiania” odbywa si¢ w
tut. Osrodku Pomocy Spotecznej jak rowniez w szkotach na terenie Miasta Jastrzgbie-Zdro;.
Decyzje administracyjne dotyczace przyznania jednego gorgcego positku dziennie dzieciom i
mlodziezy w okresie nauki w szkole wydane sg przez tut. organ. Szkoty posiadaja samodzielne
budzety na realizacje przedmiotowego zadania, w zwigzku z powyzszym wartos¢ wydanych
decyzji dla w/w swiadczeniobiorcOw angazowana jest w szkotach. Na podstawie przekazanych
kserokopii rachunkow/faktur ze szkot, tut. Osrodek Pomocy Spotecznej ujmuje wartos¢ tych
decyzji pomniejszong o odpisy oraz wartos¢ wydanych positkow w ramach programu
ostonowego ustanowionego uchwalg RM Jastrzgbie-Zdréj, w sprawozdaniach rzeczowo —
finansowych MRPiPS, MK1/MK2 oraz w sprawozdaniu z realizacji programu wieloletniego
,Pomoc panstwa w zakresie dozywiania”.

3. Dane do Zbioru Centralnego Systemu Pomost w zakresie kwot wydatkowanych na positek
dla dzieci przez Szkoty ujmowane sa przez Osrodek Pomocy Spotecznej na podstawie
sprawozdania MRPiPS, MK 1/MK2 oraz w sprawozdaniu z realizacji programu wieloletniego
,Pomoc panstwa w zakresie dozywiania”.

4. Listy wyptat $wiadczen wystawia Dzial Ushug, Dzial Pomocy Rodzinie Osobom
Niepelnosprawnym 1 Bezdomnym, Zespot projektowy.

5. Listy wyptat §wiadczen (oprocz stypendiow, wynagrodzen dla opiekundéw prawnych,
wynagrodzen za prace spotecznie uzyteczne) wystawiane sg na podstawie decyzji przyznajace;j
$wiadczenie.

6. Listy wyplat swiadczen pienieznych winny zawieraé: oznaczenie organ, dat¢ sporzadzenia,
date wyptaty, opis rodzaju $wiadczenia, numer listy, okres $wiadczenia, imi¢ i nazwisko
odbiorcy, adres odbiorcy, uwagi/tytutem (w przypadku koniecznosci okreslenia dodatkowych
danych), numer(y) decyzji, numer dokumentu tozsamosci odbiorcy, kwot¢ do wyptaty,
potwierdzenie odbioru-podpis w przypadku wyptaty gotowkowej, numer rachunku bankowego
w przypadku przelewu, porto i numer nadawczy w przypadku przekazu pocztowego, kwote
potracenia oraz kwote przed potrgceniem w przypadku dokonywanych zaje¢ z biezacych
Swiadczen, inne dane.

7. Listy wyptat stypendiéw socjalnych zawierajg: oznaczenie organ, dat¢ sporzadzenia, datg
wyptaty, opis rodzaju swiadczenia, numer listy, okres $wiadczenia, nazwe szkoty oraz imig¢ 1
nazwisko pedagoga szkolnego, uwagi/tytutem, numer dokumentu tozsamosci pedagoga
szkolnego, kwote do wyptaty, potwierdzenie odbioru-podpis.

8. Listy wyptat wynagrodzen za prace spolecznie uzyteczne zawieraja: oznaczenie organ, date
sporzadzenia, dat¢ wyplaty, opis rodzaju §wiadczenia, numer listy, okres swiadczenia, imi¢ i
nazwisko odbiorcy, adres odbiorcy, numer dokumentu tozsamosci odbiorcy, kwote do wyplaty,
potwierdzenie odbioru-podpis w przypadku wyptaty gotowkowej, numer rachunku bankowego
w przypadku przelewu, porto i numer nadawczy w przypadku przekazu pocztowego oraz kwote
potracenia wraz z nazwa kancelarii komorniczej, sygnaturg akt i numerem konta kancelarii



komorniczej w przypadku potracen komorniczych z tytutu alimentow.

9. Listy wyplat wynagrodzen dla opiekundéw prawnych zawieraja: oznaczenie organ, date
sporzadzenia, dat¢ wyplaty, opis rodzaju §wiadczenia, numer listy, okres swiadczenia, imi¢ i
nazwisko odbiorcy, adres odbiorcy, uwagi/tytulem, numer postanowienia sgdu, numer
dokumentu tozsamos$ci odbiorcy, kwot¢ do wyplaty, potwierdzenie odbioru-podpis w
przypadku wyptaty gotowkowej, numer rachunku bankowego w przypadku przelewu, porto 1
numer nadawczy w przypadku przekazu pocztowego.

10. Stypendia wyptacane w ramach projektu unijnego - wyptata w dniu, rodzaj §wiadczenia,
lista numer, lista za miesiac, liczba porzagdkowa, imi¢ i nazwisko, adres odbiorcy, seria i numer
dowodu ( w przypadku wyptaty w kasie) lub numer rachunku bankowego ( w przypadku
przelewu na konto) kwota, podpis- w przypadku wyptaty w kasie.

11. W/w listy wyptat winny by¢ podpisane przez pracownika sporzadzajacego, sprawdzone
przez wlasciwych pracownikéw oraz przez Glownego Ksiggowego lub jego zastgpce i
zatwierdzone przez Dyrektora lub jego zastepce.

12. Podstawa do wyplat $wiadczenia niepodjetego w  terminie jest sporzadzona lista
z kolejnym numerem i zaznaczeniem ,,nieodebrany (rodzaj S$wiadczenia) z listy nr ... z dnia
...”. Wyplata nastepuje w kolejnym wyznaczonym terminie.

13. Swiadczenia wyplacane sa w kasie OPS, przekazem lub przelewem na konto w terminach
wynikajacych z decyzji lub z innych ustalen np. prace spolecznie uzyteczne - do 10-go
nastepnego m-ca za miesigc poprzedni czy wynagrodzenia dla opiekunéw prawnych do
ostatniego kazdego miesigca.

14. Listy wyptat §wiadczen powinny by¢ przekazane do dzialu ksiegowosci najpdzniej do 2 dni
przed uptywem terminu zaptaty.

§ 14

1.Przyznawanie, kontrola i rozliczanie wydatkéw z tytutu dotacji z Budzetu Panstwa
nastgpuje zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2.Wydatki z tytutu przyznanej dotacji nastepuja w ramach zatwierdzonego planu finansowo-
rZeczowego.

3.Przekazywanie dotacji nastepuje na podstawie dyspozycji uruchomienia dotacji
sporzadzanego przez Dzial Ksiggowosci na podstawie zapotrzebowania sktadanego przez
pracownikow realizujgcych zadanie w terminach umozliwiajacych prawidlowg realizacje
zadania.

4.Wydatkowanie srodkdéw z budzetu panstwa nastepuje na podstawie:

- listy wyplat §wiadczen:
- zasitkow statych,
- $wiadczen pieni¢znych i w naturze w ramach Wieloletniego Programu Rzadowego
,Pomoc panstwa w zakresie dozywiania”,
- zasitkdw okresowych.




Jezeli w ciggu roku budzetowego faktyczne potrzeby przewyzszaja srodki
zabezpieczone w planie finansowym, nastepuje zapozyczenie srodkéw wlasnych
gminy do czasu otrzymania dotacji, do 100% potrzeb.

- deklaracji rozliczeniowych ZUS — DRA
- sktadek zdrowotnych dla $wiadczeniobiorcow zasitkow statych,
Jezeli w ciggu roku budzetowego faktyczne potrzeby przewyzszaja srodki
zabezpieczone w planie finansowym, nastepuje zapozyczenie srodkéw wlasnych
gminy do czasu otrzymania dotacji, do 100% potrzeb.

- na podstawie rachunkow, faktur, not ksiegowych - wyzywienie dzieci i mtodziezy w
szkotach/przedszkolach/ztobkach oraz pozostatych osob, ktére wlasnym staraniem nie moga
sobie zapewni¢ gorgcego positku w rozdz.85230 — Dozywianie na podstawie dokumentow
zrédtowych,

- na podstawie rachunkéw, faktur, list plac lub przeksiegowan wewnetrznych dokumentem PK,
koszty utrzymania w rozdz.85219— Osrodki Pomocy Spoteczne;,

- rachunkéw, FV z tytulu pelnionych ustug opiekunczych psychiatrycznych wystawionych
przez ustugobiorce,

- listy wyplat §wiadczen, wynagrodzen oraz innych dokumentdw dotyczacych zadan
rzadowych w zakresie ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy
0 pomocy spoteczne;.

Wsparcie srodkéw wilasnych Miasta w odniesieniu do zadan rzagdowych (zleconych) moze
nastapi¢ po uzyskaniu zgody ze strony Prezydenta Miasta na takie zapozyczenie.

W rozliczeniu dotacji do SUW w Katowicach ujeta jest informacja o wysokosci zapozyczenia
srodkow z gminy 1 wysokos$ci faktycznego wykonania w ramach zadania finansowanego
z budzetu panstwa.

4. Zaliczki pracowniczej
§15

1. Pracownikowi jednostki moze by¢ udzielana zaliczka jednorazowa na wydatki znajdujace
potwierdzenie w zatwierdzonym planie finansowo-rzeczowym, celem pokrycia kosztéw
zwigzanych z realizacjg zadan jednostki lub zaliczka stala na rok na zakup paliwa.

2. Zaliczki udzielane sg pracownikom, ktdrzy nie maja zobowigzania wobec jednostki z tytulu
wczesniej pobranej zaliczki.

3. Rozliczenie pobranej zaliczki dokonywane jest na podstawie dokumentacji rozliczeniowej
tj. dowodow zrédlowych (np. faktur, rachunkéw, delegacji) dokumentujacych dokonanie
wydatkéw wyspecyfikowanych we wniosku o zaliczke:

» dla zaliczek jednorazowych — do 7 dni od daty pobrania gotowki, a w przypadku
podrozy stuzbowej — do 7 dni od daty jej zakonczenia, jednak nie pozniej niz w przedostatnim
dniu roboczym roku budzetowego lacznie z dokonaniem wptaty gotowki do kasy Osrodka
Pomocy Spotecznej lub kasy banku obstugujacego jednostke w wysokosci nie wydatkowane;j
zaliczki,



» dla zaliczki stalej — do ostatniego dnia roku budzetowego.

4. Za datg rozliczenia zaliczki przyjmuje si¢:

* w przypadku zaliczek pobranych na podroze stuzbowe- dat¢ wptywu do Dziatu Kadr
polecenia wyjazdu stuzbowego wypetionego w zakresie poniesionych kosztow z zatgcznikami
(np. oferta szkolenia wraz z programem, zaproszenie, faktury, rachunki, bilety, optaty
parkingowe itp. oraz niezbgdne oswiadczenia 1 zgody udzielone przez kierownika jednostki),

* w pozostatych przypadkach- dat¢ wptywu dokumentacji rozliczeniowej do Dziatu
Ksiggowosci.

5. W przypadku, gdy pobrana zaliczka nie zostanie rozliczona w terminach, o ktéorych mowa
w ust. 4 potraca si¢ ja z wynagrodzenia za prace.

6. Dokumentami zwigzanymi z udzieleniem/rozliczeniem zaliczki sa:

1) Whniosek o zaliczke - wystawiany jest w sporadycznych przypadkach w celu dokonania
drobnych zakupow, na podrdéze stuzbowe, tam gdzie nie jest mozliwe dokonanie zaptaty
przelewem. Zaliczka stata udzielona jest tylko kierowcy samochodu stluzbowego na zakup
paliwa. Druk zaliczki winien zawiera¢ kwote zaliczki, podpis Dyrektora i glownego
ksiegowego oraz kierownika, ktéoremu podlega pracownik pobierajacy zaliczke (podpis
merytoryczny) oraz podpis kasjera i pracownika pobierajacego zaliczke.

2) Rozliczenie zaliczki — kasjer Osrodka Pomocy Spotecznej na podstawie dowodow
zrédlowych (faktura, rachunek, pokwitowanie zaptaty) wystawia druk rozliczenia zaliczki.
Druk winien zawiera¢ kwotg udzielonej zaliczki, kwote wydatkowang, kwote do zwrotu lub do
wyptaty, podpis Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej, Gtéwnego Ksiegowego, kierownika,
ktoremu pracownik podlega (podpis merytoryczny) oraz pracownika rozliczajgcego zaliczke.
3) Bankowy dowo6d wplaty potwierdza odprowadzenie gotdwki z kasy Osrodka Pomocy
Spotecznej do banku. Potwierdzeniem jest pieczatka okragta z data banku prowadzacego
rachunek Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

4) Wplata KP powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje dokumentu wplaty,
wysokos$¢ kwoty 1 tytul, a takze podpis kasjera, pracownika pionu ksiggowego jako
sprawdzajacego, podpis gtdéwnego ksiegowego lub z-cy gtownego ksiegowego, dyrektor lub
zp-ca dyrektora.

5) Wyplata KW powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacj¢ dokumentu wyptaty,
kolejny numer, dat¢ wystawienia, kwote, imi¢ i nazwisko osoby otrzymujacej gotdwke, tytut
wyptaty, a takze podpis kasjera, osoby otrzymujacej, pracownika pionu ksiegowego jako
sprawdzajacego, podpis gtownego ksiegowego lub z-cy gldéwnego ksiegowego.

7.Udzielenie/ rozliczenie zaliczki nast¢puje w kasie OPS.

5. Podrozy stuzbowej
§ 16

1. Podréza sluzbowa pracownika jest wykonywanie zadan jednostki poza miejscowoscia,
w ktorej znajduje si¢ jej siedziba, w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu
stuzbowego, w tym:
» zwigzanych bezposrednio z dziatalnoscig jednostki,
* zwigzanych z udzialem w szkoleniach, konferencjach, konwentach, seminariach
oraz zjazdach.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego — delegacja stanowi upowaznienie pracownika do wykonania



zleconych mu czynnosci stuzbowych podczas wyjazdu stuzbowego.

3. Polecenie wyjazdu stluzbowego krajowego zleca poprzez umieszczenie daty, podpisu

1 pieczatki:
. dyrektor jednostki,
. zastepca dyrektora jednostki.

4. Zlecajacy okresla srodek transportu witasciwy do odbycia podrézy stuzbowej, kierujac
si¢ zasadg racjonalizacji kosztow podrozy, jej charakterem i trudnos$cia dojazdu, przy czym:
* nalezy przestrzegac zasady korzystania z najtanszego srodka lokomoc;ji,
* wszczegolnie uzasadnionych przypadkach moze by¢ pracownikowi zlecony wyjazd
w celu odbycia podrozy stuzbowej samochodem osobowym nie bedacym
wlasnoscia pracodawcy, a dokumentem stanowigcym podstawe do wyjazdu sa:

¢ polecenie wyjazdu stuzbowego,

% pisemna zgoda kierownika jednostki lub osoby upowaznionej na wniosek delegowanego
pracownika o wykorzystanie samochodu nie bedacego wlasnoscig pracodawcy na odbycie
podrézy stuzbowej okreslajacy:

» - cel i date wyjazdu stuzbowego,

» - limit kilometréw, w tym: opis trasy, przejazd ilosci kilometréw
od miejsca rozpoczgcia do miejsca zakonczenia podrdzy stuzbowej, ilosé
wyjazddw, planowany przebieg,

» - ilo$¢ 0sob przewozonych z kierowca,

» - oswiadczenie o stanie wlasnosci samochodu nie bedacego wlasnoscia
pracodawcy, wskazanego do odbycia podrézy stuzbowe;,

» - dane identyfikacyjne pojazdu,

» - zwrot innych kosztéw zwigzanych bezposrednio z odbyciem podrézy
stuzbowej samochodem nie bedacym wlasnoscig pracodawcy, takich
jak: optaty parkingowe, optaty za przejazd autostradami,

% umowa w sprawie uzywania do celow stuzbowych samochodu osobowego nie bedacego
wlasnoscig pracodawcy zawierajaca w szczegdlnosci :

» - cel i date wyjazdu stuzbowego,

» - dane identyfikacyjne pojazdu (marka, pojemnos$¢ skokowa silnika,
numer rejestracyjny),

* wszczegolnie uzasadnionych przypadkach moze by¢ pracownikowi zlecony wyjazd
w celu odbycia podrdzy stuzbowej samochodem stuzbowym.

5. Po akceptacji przez kierownika dziatu i uzyskaniu zgody od dyrektora OPS na odbycie
podrozy stuzbowej przez pracownika specjalista ds kadr wystawia polecenie wyjazdu
stuzbowego, nadajac mu kolejny numer w ramach prowadzonego rejestru polecen wyjazdow
stuzbowych 1 okreslajac w nim:

* imig, nazwisko, stanowisko sluzbowe osoby delegowanej,

* miejsce rozpoczecia 1 zakonczenia podrézy stuzbowej, uznajac za miejsce
rozpoczecia — zakonczenia podrézy miejscowos¢ pobytu stalego lub czasowego
pracownika,

* czas trwania podrézy ( w dniach od — do),

» cel podrdzy stuzbowej (gdzie 1 w jakim celu ma odby¢ si¢ podroz stuzbowa)

6. Pracownikowi, ktéremu zlecono podréz stuzbowa trwajaca powyzej 1-go dnia lub wéwczas,
gdy koszty przejazdu sa kwota znaczng, moze by¢ na jego wniosek przyznana zaliczka.



7. Wykonanie polecenia wyjazdu stuzbowego stwierdzane jest:

* potwierdzeniem z miejsca delegacji przez organizatora,

* w pozostalych przypadkach potwierdzeniem przez kierownika delegowanego
pracownika.

8. Po odbytym wyjezdzie stuzbowym polecenie wyjazdu winno zosta¢ zwrdcone pracownikowi
ds. kadr.

9. Po wykonaniu podrézy stuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztow wedtug
obowigzujacych przepiséw 1 przedktada polecenie wyjazdu stuzbowego wraz z rachunkiem
kosztow podrozy stuzbowej oraz zalacznikami (takimi jak: oferta szkolenia wraz z programem,
faktury, rachunki, bilety, o§wiadczenia itp.) w terminie do 14 dni od dnia zakonczenia podrézy
stuzbowej do pracownika kadr celem usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy i uzyskania
zwrotu kosztdw podrozy stuzbowe;.

10. Pracownikowi przystuguje dieta 1 zwrot wydatkow z tytutu odbytej podrozy stuzbowe;j
na terenie kraju i w tym celu zobowigzany jest sporzadzi¢ i przedtozy¢ nastepujace dokumenty:
* rachunek kosztow podrézy stuzbowej: bilety przejazdu, oswiadczenie o wyzywieniu
w czasie podrdzy stluzbowej. W przypadku zagubienia biletéw przejazdu dyrektor jednostki
moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztow podrdzy na podstawie oswiadczenia pracownika,
» ewidencj¢ przebiegu pojazdu w przypadku odbycia podrozy stuzbowej samochodem
nie bedacym wtasnoscig pracodawcy.

11. Przedlozenie rachunku kosztow podrozy po terminie, o ktorym mowa w ust. 9 wymaga
pisemnego wyjasnienia przyczyn opdznienia.

12.Sprawdzenia formalnego kosztow podrozy stuzbowej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa dokonuje pracownik kadr. On rowniez odpowiedzialny jest za naliczenie
kosztow zwigzanych z wyptlata diety. Sprawdzenia rachunkowego i zwrotu wydatkow w
zakresie odbytej podrézy stuzbowej dokonuje pracownik ksiggowosci.

13.Zasadniczo dokumentami kasowymi uzywanymi przy kierowaniu/rozliczeniu delegacji s3:

- Dowod KW wystawiony jest przez kasjera w 3-ch egzemplarzach na podstawie dokumentu
zrédlowego /faktury, rachunki, noty/. Winien zawiera¢ kolejny numer, dat¢ wystawienia,
kwote, imi¢ 1 nazwisko osoby otrzymujacej gotéwke, tytul wyptaty, podpis kasjera, osoby
otrzymujacej gotowke, pracownika pionu ksiegowego sprawdzajacego oraz gldéwnego
ksiegowego lub zastepce gtownego ksiegowego.

- Polecenia wyjazdu sluzbowego sa ewidencjonowane w rejestrze delegacji i wystawiane
w kadrach Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju.

Delegacje stuzbowe dla pracownikow podpisywane sg przez Dyrektora Osrodka Pomocy
Spolecznej, natomiast delegacje dla Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej- podpisywane
s przez Prezydenta Miasta.

- Bankowy dowéd wplaty potwierdza odprowadzenie gotéwki z kasy Osrodka Pomocy
Spotecznej do banku. Potwierdzeniem jest pieczatka okragta z data banku prowadzacego
rachunek Osrodka Pomocy Spoteczne;.

-Wplata KP powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje dokumentu wplaty,
wysokos¢ kwoty 1 tytul, a takze podpis kasjera, pracownika pionu ksiggowego jako
sprawdzajacego, podpis gtownego ksiegowego lub z-cy gléwnego ksiegowego.



14.Rozliczone polecenie wyjazdu stluzbowego przez pracownika odbywajacego podréz
stuzbowa, sprawdzone 1 zatwierdzone jest podstawg do wyptaty kosztéw podrozy stuzbowej w
terminie 14 dni po odbyciu podrozy stuzbowej, nie pdzniej jednak niz do konca roku
kalendarzowego.

6.Umow, zlecen, porozumien, zamowien.

§17

1.Umowy, porozumienia, sporzadza si¢ w co najmniej dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach,

z czego jeden egzemplarz odpowiednio dla:

. kontrahenta,

. dziatu odpowiedzialnego za podpisanie umowy.

2.Umowy, porozumienia podpisywane s3g przez:

* radce prawnego celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-prawnym - oznacza,
ze ponosi on odpowiedzialno$¢ za zgodnos$¢ z obowigzujacym stanem prawnym,

» dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej lub zastepce dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej - oznacza, ze zostato zaciagniete zobowigzanie, ze nie wnosi zadnych zastrzezen
co do przedmiotu umowy, porozumienia,

» glownego ksiegowego Osrodka Pomocy Spotecznej lub osoby upowaznionej celem
potwierdzenia ze:

% zaciagnigcie zobowiazania jest przewidziane do realizacji w budzecie jednostki,

+» zaewidencjonowane wydatki (zaciggni¢te zobowigzania) na to zadanie oraz planowane
do zaciggnigcia zobowigzania finansowe w wyniku podpisanej umowy, porozumienia nie
przekraczaja zatwierdzonego rocznego planu finansowego ( nie dotyczy specjalnych
upowaznien do zaciggania zobowigzan na okres dtuzszy niz rok),

« stwierdzono, iz czynno$ci poprzedzajace zaciggnigcie zobowigzania zostaly wykonane
przez upowaznione osoby i tym samym nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez
wlasciwych rzeczowo pracownikéw, oceny prawidtowosci merytorycznej zacigganego
zobowigzania.

3.Pracownicy wykonujacy zadania realizacji zawartych umow zobowigzani sg do:
» prawidtowej obstlugi umowy, porozumienia wraz z bezposrednim nadzorem nad ich
wykonaniem,
» finansowo — rzeczowego rozliczenia umowy, porozumienia w sposob rzetelny,
terminowy.

§18
1. Zobowigzanie finansowe wynikajace z umowy, porozumienia, musi by¢ zgodne z planem
rzeczowo-finansowym zatwierdzonym na dany rok budzetowy.

2. Umowy, porozumienia moga by¢ zawierane na okres dtuzszy niz jeden rok budzetowy jesli
organ stanowiagcy odpowiednim dokumentem udzielil takiego upowaznienia Dyrektorowi
Osrodka Pomocy Spotecznej lub zaciagnigcie takich zobowigzan wynika z przepiséw prawa.

§19
I. Umowa 1 porozumienie w wyniku, ktdérej zaciggane jest zobowigzanie, dla celow
finansowych, powinna zawiera¢ na przyktad:



1) okreslenie stron umowy, porozumienia (doktadna nazwa strony):

* osoby fizyczne prowadzace dziatalnos¢ gospodarcza: nazwe firmy, adres/siedziba,
Numer Identyfikacji Podatkowej, REGON, numer wpisu do dziatalnos$ci gospodarczej,

* osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajagce osobowosci prawnej: nazwa
strony i osoby ja reprezentujace wraz z podaniem ich stanowisk, Numer Identyfikacji
Podatkowej, REGON, nazwa i numer rejestru wlasciwego dla danego podmiotu, wysokos¢
kapitatu zaktadowego w przypadku spdlek z ograniczong odpowiedzialnoscia, wysokosé
kapitatu zaktadowego 1 kapitatu wptaconego w przypadku spoétek akcyjnych,

2) szczegotowy zakres przedmiotu umowy, porozumienia,

3) termin realizacji przedmiotu umowy, porozumienia,

4) wysoko$¢ wynagrodzenia brutto, z wyszczegdlnieniem stawki i kwoty podatku VAT,
za wykonanie przedmiotu umowy, porozumienia. Umowa i porozumienie jesli
zawierana jest na okres dluzszy niz dany rok budzetowy musi okres$la¢ wynagrodzenie
w poszczegdlnych latach,

5) zrédlo finansowania w tym: dzial, rozdzial, paragraf klasyfikacji budzetowe;j, rodzaj
zadania, numer i1 nazwa zadania, pod ktérym zadanie zostalo wprowadzone
do realizacji, z ktorego nastapi zaptata wynagrodzenia,

6) sposob 1 termin zaplaty — wskazanie roku budzetowego, w ktorym ptatnosc
ma nastapic,

7) numer konta, na ktore zamawiajacy zaplaci wykonawcy wynagrodzenie objete umowa,
porozumieniem z zapisem, iz w przypadku zmiany numeru konta, na ktére zamawiajacy ma
dokona¢ zaptaty za wykonang ustuge/zakup, wykonawca sktada niezwlocznie
po zaistnieniu tej okolicznosci o$wiadczenie ze wskazaniem aktualnego konta, a umowa
w tym zakresie nie wymaga zmiany w formie aneksu,

8) zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, porozumienia (zgodnie
z obowigzujacym prawem),

9) wysoko$¢ kar umownych w przypadku opdznienia, zwloki w wykonaniu umowy,
porozumienia lub jej nienalezytego wykonania albo niewykonania,

10) okreslenie osoby bezposrednio odpowiedzialnej za rozliczenie rzeczowe i finansowe
ze strony jednostki,

11) warunki odbioru przedmiotu umowy, porozumienia,

12) opis zamdwienia,

13) informacj¢ o potraceniu podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz sktadki
na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, w przypadkach, kiedy umowa zawierana jest
z osobg fizyczna nie prowadzaca dziatalnosci gospodarcze;j

* Zmiana umowy, porozumienia w wyniku, ktdrego zaciggane jest zobowigzanie wymaga
sporzadzenia aneksu za wyjatkiem sytuacji okreslonej w ust. 1 pkt 51 7.

2.Umowa, porozumienie nie moze zawiera¢ wolnych, niewypetlionych miejsc. (jezeli
dokument posiada nie wypetnione miejsca nalezy, wowczas miejsca te trwale wykreskowac).

§20
1. Zlecenie na wykonanie ustugi/ zamdwienie zakupu ( w skrocie: zlecenie/zamowienie) jest
dokumentem sporzadzanym w sytuacji, gdy nie jest mozliwe sporzadzenie umowy,
porozumienia oraz realizacja zadania na jego podstawie nie spowoduje dla zamawiajacego
negatywnych skutkéw finansowych i prawnych.

2. Zlecenie/zamoéwienie nie moze dotyczy¢ osoby fizyczne;.



3. Zlecenie/zamowienie jest rOwnoznaczne z zaciggni¢ciem zobowigzania finansowego przez
jednostke.

4. Zlecenie/zamowienie podpisywane jest przez:

» pracownika dzialu Administracyjno-Gospodarczego, Zespotu projektowego, ktdremu
powierzono realizacje zadania w planie finansowym budzetu Osrodka Pomocy Spoteczne;,

* Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej lub Zastepce Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej,

* Podpis Gléwnego Ksiggowego lub Zastepcy oznacza zabezpieczenie sSrodkow w planie.

5. Zobowigzanie wynikajace ze zlecenia/zamowienia musi by¢ zgodne z planem rzeczowo-
finansowym zatwierdzonym na dany rok budzetowy.

6. Zmiana zlecenia/zamdwienia w wyniku, ktérego zaciggane jest zobowigzanie wymaga formy
pisemne;.

§21
1. Wiasciwymi osobami do zawierania umdw oraz sktadania zlecen jest dyrektor jednostki
lub zastepca dyrektora. Zawarcie umowy lub ztozenie zamdwienia powinno by¢ poprzedzone
wnikliwym badaniem oraz zgodne z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych.
Umowy / porozumienia podlegaja numeracji w rejestrze gtdwnym w Sekretariacie Osrodka
Pomocy Spolecznej oraz podlegaja numeracji dzialdéw, ktorych dotycza.
Zlecenie/zamowienie rejestrowane jest w dziale Administracyjno — Gospodarczym. Umowy /
porozumienia po ich podpisaniu w 1 egzemplarzu (kopia) sa przekazywane Gl. Ksiggowemu.
Otrzymanie dokumentu potwierdza si¢ przez przybicie pieczatki ,,Przyjeto do ksiggowosci”
1 odnotowanie daty wptywu. W przypadku umdéw/ porozumien obowigzuje ewidencja wedhug
zasad okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, w nastepujacy sposob:
podlegaja numeracji wg: ,,symbolu wydzialu, numeru wynikajacego z jednolitego rzeczowego
wykazu akt / numer umowy / rok”, rejestry umow, porozumien oraz zlecen/zaméwien
prowadzone s3 we wlasciwych dziatach, odpowiedzialnych za realizacj¢ zadania.
Rejestry umow (bez)osobowych prowadzone sg w kadrach Osrodka Pomocy Spoteczne;.

2. Wszystkie faktury, rachunki 1 noty zewnetrzne w momencie wptywu do Osrodka Pomocy
Spotecznej rejestrowane sg w ksigzce wpltywu w Sekretariacie (pieczatka zawiera date wpltywu
1 numer pozycji w ksigzce wplywu). Nastepnie dyrektor, zastepca dyrektora lub pracownik
upowazniony kieruje dokument ksiegowy do dziatu lub samodzielnego pracownika, ktdéry
realizuje powierzone mu zadanie. Na biezgco nast¢puje kontrola formalna i merytoryczna
oraz szczegdtowe sprawdzenie 1 opisanie dokumentu oraz zalacznikéw. Po wykonaniu
powyzszych czynnosci dokument przekazany jest do dzialu ksiggowosci, gdzie odbywa si¢
kontrola rachunkowa, a nastepnie dokument podpisuje gtowny ksiggowy lub zastepca
glownego ksiegowego oraz zatwierdza do wyptlaty dyrektor lub zastepca dyrektora. Tak
zweryfikowany dokument jest podstawa do zaplaty w kasie lub przelewem. Przelewow
dokonujg upowaznieni pracownicy Dzialu Ksiegowosci.

3. Dokumenty zrodtowe, ktore sa podstawa do wystawienia faktury, rachunku, noty to listy
obecnosci, potwierdzenie odbioru i wykonania uslug, dokonania zakupu zgodnie z zawarta
umow3 i dokumentacja zamoéwien publicznych.

4. Czas obiegu dokumentow od daty wptywu w sekretariacie do daty zaptaty powinien odbywac
si¢ na biezaco bez zbg¢dnej zwloki i powinien by¢ dostosowany do terminu zaptaty tak, aby nie
dopusci¢ do opdznienia w zaptacie. Wptyw do ksiggowosci z dzialu merytorycznego winien
nastapi¢ najpozniej do 2 dni przed uptywem terminu zaplaty.



§22
1.W celu udokumentowania zakupionych i wykonanych uslug na fakturze, rachunku
wystawionym przez ustugodawce przedktadanym do Dziatu Ksiggowosci celem dokonania
zaplaty, umieszcza si¢ opis stwierdzajacy wykonanie i odebranie zakupionej ustugi.
W  przypadku odbioru ustug potwierdzonych protokolem, dokument ten pozostaje
w wydziale, ktoéry dokonal zakupu ustugi.
2.Faktury, rachunki, noty zewnetrzne sa podstawa do wyptaty w kasie, jezeli okreslaja taka
forme¢ zaptaty, sa sprawdzone przez pracownikow formalnie, merytorycznie, a nast¢pnie
rachunkowo przez komorke finansowg oraz zatwierdzone do wyptaty przez gldwnego
ksiegowego i1 dyrektora lub zastepcow. Wyptata nastepuje po wystawieniu dowodu KW.
Dowod KW wystawiony jest przez kasjera w 3-ch egzemplarzach na podstawie dokumentu
zrédlowego /faktury, rachunki, noty/. Winien zawiera¢ kolejny numer, dat¢ wystawienia,
kwote, imi¢ 1 nazwisko osoby otrzymujacej gotéwke, tytul wyptaty, podpis kasjera, osoby
otrzymujacej gotowke, pracownika pionu ksiegowego sprawdzajacego oraz gldéwnego
ksiegowego lub zastepce gtownego ksiegowego.
3.Podstawowga forma zaptaty za faktury, rachunki, noty zewngetrzne jest przelew.

7.Podatku od towarow i ustug

§23
Zasady rozliczenia podatku VAT z tytutu zakupu, sprzedazy opodatkowanej zostaly
uregulowane w odrgbnym zarzadzeniu Dyrektora OPS w sprawie centralizacji rozliczen
podatku od towardw 1 ustug (VAT) w OPS Jastrzgbie-Zdro;.

8. Programu ,, Aktywny samorzad”
§24

Umowy zawierane pomig¢dzy realizatorem pilotazowego programu ,,Aktywny Samorzad”
a wnioskodawca o dofinansowanie w ramach srodkéw z PFRON opracowywane s3 na
podstawie kierunkéw dziatania 1 warunkéw brzegowych obowigzujacych w danym roku
budzetowym opracowanych przez PFRON. Po zawarciu umowy pracownik realizujacy
zadania ,,Aktywnego Samorzadu” wystawia polecenie przelewu wskazujac dane
wnioskodawcy, nr rachunku bankowego, cel dofinansowania i przekazuje do Dziatu
Ksiggowosci w celu przelania srodkéw.

9. Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

§ 25
Realizacja zadan w ramach srodkéw finansowych z funduszu $wiadczen socjalnych nastepuje
zgodnie z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Jastrzebiu — Zdroju wprowadzonego odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora Osrodka
Pomocy Spoteczne;.
Polecenie przelewu z rachunku bankowego ZFSS przekazane jest do Dziatu Ksiegowosci.
Polecenie przelewu podpisywane jest przez 1 osobe z Komisji Socjalnej oraz przez Dyrektora
OPS.

§ 26

1.Wyplaty z tytulu $wiadczen przyznawanych z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu



Zdroju w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzgbiu — Zdroju dokonywane sa na podstawie listy
wyplaty $wiadczen z ZFSS sporzadzonej przez Dzial Ksiegowosdci, ktéra zawiera
w szczegdlnoscei:

* nazwisko i1 imi¢ osoby, ktorej przyznano §wiadczenie,

» nazwe kwote naleznego §wiadczenia,

* potracenia z tytulu podatku dochodowego od osoéb fizycznych,

* kwote swiadczenia do wyplaty.

» datg 1 podpisy:

* osoby sporzadzajacej — pracownika Dzialu Ksiggowosci, ktory ponosi
odpowiedzialnos¢ za prawidtowe ujecie w listach wyplaty $wiadczen z ZFSS wynikajacych
z wykazu, o ktérym mowa w ust. 2, stanowigcego podstawe do ich wyplaty,

* o0soby sprawdzajacej — przewodniczacy lub w zastepstwie cztonek Komisji Socjalnej
odpowiedzialny za wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizowaniem zadan w ramach
ZFSS, ktory stwierdza, iz ujete w liscie wyplat $wiadczenia nie budza watpliwosci pod
wzgledem prawnym i sg zgodne ze stanem faktycznym,

* 0s0b zatwierdzajacych — gléwnego ksiegowego lub jego zastgpce oraz kierownika
jednostki lub jego zastepcee.

2.Dokumentem stanowigcym podstawe do sporzadzania listy wyptat Swiadczen jest wykaz,
ktory:

* przygotowywany jest przez Komisje Socjalng na podstawie oryginalnych
dokumentdw np. wnioskdw pozostajagcych w dokumentacji,

* sporzadzany jest odrgbnie dla kazdego rodzaju  $wiadczenia z podziatem
na s$wiadczeniobiorcow tj. pracownikow oraz emerytdéw i rencistow, bytych
pracownikow jednostki,

» przedktadany jest na biezaco do Dziatu Ksiggowosci,

» zawiera w szczegolnosci:

- rodzaj swiadczenia,

- nazwisko 1 imi¢ osoby, ktérej przyznano §wiadczenie,

- kwote naleznego $§wiadczenia, a w przypadku przyznania swiadczenia w formie
zwrotnej rowniez nalezne odsetki, wysoko$¢ rat oraz okres splaty,

- numer rachunku bankowego swiadczeniobiorcow bedacych bytymi pracownikami
jednostki,

3.Zestawienie o0sOb dokonujacych splaty wudzielonej zwrotnej pomocy finansowe;j
przygotowywane jest w okresach miesigcznych przez pracownika Dziatu Ksiggowosci
odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji rozrachunkoéw z tytutu przyznania zwrotnej
pomocy na cele mieszkaniowe i stanowi podstawe do dokonania potracenia z wynagrodzenia
pracownika

4.W celu dokonania wlasciwych rozliczen z tytulu podatku dochodowego od os6b fizycznych
w zwigzku z prowadzong dziatalno$cia socjalng Komisja Socjalna:

» prowadzi kartoteki imienne i ewidencjonuje wielkos¢ i rodzaj przyznanych §wiadczen
poszczegdlnym $wiadczeniobiorcom,

» przedktada w terminie do 20-tego kazdego miesigca zestawienie §wiadczeniobiorcow,
ktérym przyznano $wiadczenie w  wysokosci przekraczajacej kwote okreslong
w obowigzujacych przepisach jako wolng od podatku.



10. Koszty obstugi -PFRON
§27

Na podstawie pisemnej dyspozycji z Wydzialu Zdrowia i Polityki Spolecznej Urzedu Miasta
Jastrzegbie-Zdroj, przesytanej co najmniej po zakonczeniu kwartatu, nastepuje przeksiegowanie
kosztéw obstugi poniesionych w zwigzku z realizacja zadan z zakresu rehabilitacji spoteczne;j
w wysokosci ustalonej przez w/w Wydzial z ogélnych kosztow powiatu na wyodrebnione
zadanie.

11. Korzystania z pojazdu sluzbowego
§28

1.Korzystanie z pojazdu stuzbowego nastepuje po wezesniejszym powiadomieniu pracownika
odpowiedzialnego za nadzor nad samochodem o zamiarze wyjazdu celem zarezerwowania
pojazdu.

2.Do prowadzenia pojazdu stuzbowego upowazniony jest tylko kierowca Osrodka Pomocy
Spolecznej w Jastrzgbiu — Zdroju, a w przypadku nieobecnosci kierowcy osoba wskazana przez
Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

3.W celu prowadzenia pojazdu stuzbowego kierowca pobiera w Dziale Administracyjno —
Gospodarczym karte drogowa pojazdu. Karta drogowa pojazdu wydana jest na okres 1 miesigca
1 potwierdzona przez pracownika odpowiedzialnego za nadzor nad samochodem stuzbowym.
Pobieranie karty pracownik potwierdza podpisem.

4. Karte drogowa pojazdu wypetia kierowca pojazdu wpisujac rzeczywisty czas wyjazdu
1 przyjazdu, ilo$¢ przejechanych kilometréw, trasy przejazdu, imi¢ inazwisko osoby
korzystajacej z pojazdu, ktora potwierdza podpisem odbytg podréz.

5.0bowigzkiem pracownika kierujacego pojazdem jest biezace przedstawienie faktur zakupu
paliwa i odnotowywanie stanu licznika w momencie tankowania na fakturze.

6.Rozliczanie paliwa nast¢puje na koniec kazdego miesigca poprzez zatankowanie baku
do petla lub na dzien zmiany osoby, a nastgpnie poréwnywanie danych z karta drogowa
przez pracownika nadzorujagcego prace samochodu, w Dziale Administracyjno —
Gospodarczym.

7.Rozliczenie paliwa dokonuje pracownik nadzorujacy eksploatacje samochodu stuzbowego.
8.Limit zuzycia paliwa okresla Zarzadzenie Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej

w Jastrzebiu — Zdroju w sprawie okreslenia instrukcji uzytkowania samochodu stuzbowego,
gospodarki paliwami ptynnymi oraz ustalania norm zuzycia paliwa.

12. Korzystania z komunikacji miejskiej
§29

1.Pracownicy Osrodka Pomocy Spoteczne; w celu wilasciwego wykonywania swoich
obowigzkow, moga korzysta¢ z komunikacji miejskiej funkcjonujacej na terenie miasta
Jastrzegbie-Zdro;.

2.Pracodawca, w w/w celu zapewnia swoim pracownikom e-karty — bezkontaktowe,
elektroniczne karty bedace nosnikiem biletéw elektronicznych okresowych (imienny bilet
miesigczny) oraz bedace elektroniczng portmonetka bilety jednorazowe (dalej e-portmonetka)



obowigzujace w komunikacji miejskie;j.

3.Wydanie e- karty i jej zwrot odbywa si¢ w Sekretariacie Osrodka lub u wilasciwego
kierownika. Pracownicy pobierajg e-karty przed pojSciem w teren lub wyjazdem stluzbowym,
a po powrocie do Osrodka w tym samym dniu zwracaja go do Sekretariatu OPS lub wtasciwego
kierownika.

4.Pracownik korzystajacy z e-portmonetki, sprawdza jej aktualny stan przy wysiadaniu

z autobusu MZK, w celu jej ewentualnego dotadowania. Imienne miesigczne bilety

w razie koniecznos$ci s3 odnawiane po uptywie okresu, na ktéry przystuguja pracownikowi,
5.Za prawidltowe korzystanie z e-biletu, zapotrzebowanie odpowiada wtasciwy kierownik.
Zakup biletéw nastgpuj¢ na pisemny wniosek dla pracownikéw socjalnych lub na ustny
wniosek dla pozostalych pracownikéw. Bilety zakupywane sa przez Gléwnego Specjaliste
ds. Kadr Osrodka Pomocy Spoteczne;.

13. Korzystanie z samochodu prywatnego do pracy w terenie
§ 30

1.W sytuacjach gdzie utrudniony jest dojazd Srodkami komunikacji publicznej, Dyrektor
Osrodka Pomocy Spotecznej wyraza zgode na przejazdy w czasie wykonywania pracy
w terenie przez pracownikdw Osrodka.

2.Rozliczenie kosztéw przejazdu samochodem prywatnym moze mie¢ miejsce po zawarciu
z pracownikiem umowy, ktdra okresla m.in. limit kilometrow przystugujacy do pracy w terenie.
3.Rozliczenie ryczattow za korzystanie z samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych
za dany miesigc przedkladane s3 w terminie do 3go nastgpnego m-ca do kadr. Rozliczenia
zlozone po tym terminie skutkowaé beda wyptata naleznosci z miesigcznym opodznieniem.
Wyplata za miesigc grudzien jest dokonywana ze $rodkow budzetowych roku nastgpnego.
Oswiadczenia pracownikow zweryfikowane przez kadry przedktadane jest do Sgo nastgpnego
miesigca do ptac. Wyplata nastgpuje do 10go dnia nastepnego miesigca.

Lista ptac dotyczaca wyptaty ryczattu Dyrektorowi OPS wymaga podpisu Prezydenta Miasta.
4.Zasady korzystania oraz wysoko$¢ kosztow przejazdu samochodem prywatnym za lkm
okresla odrgbne Zarzadzenie Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w sprawie

ustalenia stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdu w Osrodku Pomocy Spoteczne;j.

14. Wyplaty ekwiwalentu za zakup i pranie odziezy roboczej dla pracownikow socjalnych
i pracownikow obslugi.

§31

Pracownik kadr w oparciu o wykaz stawek wprowadzonych odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora
OPS 1 liczbe przepracowanych godzin pracy przez poszczegdlnych pracownikdéw sporzadza
liste ptac. Zatwierdzong list¢ plac przekazuje pracownikowi ksiggowosci, celem dokonania
przelewu.

Lista wyptat zawiera: lista plac nr, tytulem, za m-c, imi¢ i nazwisko pracownika, ekwiwalent
za obuwie, odziez, pranie, potracenia, kwota przelewu.

15. Wyplaty dofinansowania do okularow do pracy przy komputerze



§ 32

1.Podstawa wypftaty jest Zarzadzenie Dyrektora OPS ustalajgce maksymalng wysokosé
kosztéw refundacji za zakup okularow do pracy przy komputerze.

2. Na podstawie przedtozonego przez pracownika rachunku/FV oraz skierowania od okulisty
w celu wykonania okularow do pracy przy komputerze pracownik ksiggowosci przygotowuje
listg¢ ptac. Podlega ona zatwierdzeniu i wyplacie w kasie - najpdzniej nastepnego dnia
roboczego, liczac od dnia przedtozenia w/w dokumentow w Kadrach.

3.Lista plac zawiera: nr listy, tytutem, imi¢ 1 nazwisko, podpis. Zataczniki: FV/skierowanie.

§33

Procedury kontroli finansowej w zakresie pobierania, gromadzenia i odprowadzenia
dochodow budzetowych, dokumentowanie gromadzenia dochodéw publicznych
oraz Zasady dokonywania aktualizacji wyceny naleznosci

1. Procedury kontroli zarzadczej obejmuja prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznych
1 pobranych dochodéw budzetowych, kontrole terminowej realizacji dochoddéw, likwidacji
nadptat, rozliczen i odprowadzenia dochodow. Poszczegodlne pojecia zawarte w procedurach
przyjmuja nastepujaca tresc:

- nalezno$¢ gléwna — okreslona w decyzji, umowie naleznos$¢ podlegajaca zaptaceniu,

- naleznos$¢ uboczna — odsetki , koszty upomnienia, koszty egzekucyjne itp.,

- przypis — naleznos$¢ stanowiaca obcigzenie konta osoby fizycznej lub prawnej,

- odpis — kwota zmniejszajaca naleznos¢ przypisang w zwigzku ze zmiang (zmniejszeniem)
decyzji, umowy.

2. Pracownicy realizujacy zadania w zakresie dochodow budzetowych zobowigzani sg do:

» Prawidtowego 1 terminowego oraz we witasciwej kwocie ustalenia naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetu oraz rachunku dochodéw,

e Dokonywania zwrotu nadplfat,

* Prowadzenia ewidencji dochodéw budzetowych wedlug wtasciwej klasyfikacji
budzetowej,

* Terminowego wysylania do zobowigzanych wezwania do zaptaty,

* Terminowego wysytania do zobowigzanych upomnienia oraz podejmowania
w stosunku do nich czynnosci egzekucyjnych przewidzianych prawem.

§ 34
1.Srodki publiczne nalezne jednostce powinny by¢ pobierane na zasadach okreslonych
we wilasciwych aktach prawnych, umowach, decyzjach administracyjnych.

2.Dochodami publicznymi sg w szczegolnosci:

» sktadki, oplaty oraz inne $wiadczenia pieni¢zne, ktérych obowigzek ponoszenia
na rzecz jednostki wynika z odpowiednich przepiséw, miedzy innymi:

» nalezno$ci ustalane decyzja, wynikajace z zapisdw ustawy o pomocy spotecznej, ustawy
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

» naleznos$ci z innych Osrodkéw Pomocy Spotecznej z tytutu pomocy udzielonej klientom
spoza terenu Jastrzebia — Zdroju wg wiasciwosci ostatniego pobytu, zamieszkania,

+ ryczalty nalezne ptatnikowi z tytutu odprowadzanego w terminie podatku dochodowego
oraz ryczatt z tytuty wyptaconych §wiadczen ZUS pracownikom Osrodka Pomocy Spoteczne;.



* pozostate dochody, do ktérych zalicza si¢ miedzy innymi odsetki od srodkéw
na rachunkach bankowych, odszkodowania, dochody ze sprzedazy oraz inne dochody
wynikajace z przepisow prawnych.
3.Majac na uwadze powyzsze wyrdznia si¢ nastepujace rodzaje osigganych dochodow
w Osrodku Pomocy Spoteczne;j:

Dochody budzetu gminy stanowig m. in:
odptatnos¢ z tytutu petnionych u chorego w domu ustug opiekunczych podstawo-
wych i specjalistycznych,
odsetki bankowe na podstawowym rachunku bankowych oraz rachunku bankowym
projektow unijnych,
zwroty kwot wydatkowanych w ramach zadan wiasnych gminy,
odptatno$¢ rodziny za pobyt pensjonariusza w domu pomocy spolecznej, za pobyt
w noclegowni, w schronisku dla 0s6b bezdomnych
zwroty naleznosci z tytulu kwoty zastepczej placonej przez gming za pobyt pensjo-
nariusza w DPS,
zaplata za kserokopie dokumentacji z zakresu zamdwien publicznych wydawane;j
na prosbe wnioskodawcow, zwrot ekwiwalentu za odziez robocza,
ryczalt nalezny platnikowi z tytutu odprowadzonego podatku dochodowego i wy-
ptaconych $wiadczen z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, refundacja z PUP
za prace spotecznie uzyteczne,
odptatnos¢ za czynsz oraz media w mieszkaniach chronionych,
koszty upomnienia z tytutu egzekucji,
wpflaty pracownikéw za prywatne rozmowy telefoniczne,

Dochody budzetu powiatu stanowig:

odptatnosci rodzicéw biologicznych za dzieci przebywajace w rodzinach zastep-
czych, placowkach opiekunczo-wychowawczych, odsetki z tytutu zwloki w zapta-
cie,
zwroty kwot wydatkowanych w ramach zadan wlasnych powiatu,
koszty upomnienia z tytulu egzekucji.

Dochody budzetu panstwa stanowiq:

Zadania wiasne
zwroty nienaleznie pobranych §wiadczen wyptaconych w ramach dotacji z budzetu
panstwa za lata ubiegle,

Zadania zlecone
odptatnosci z tytutu pelionych u chorego w domu ustug opiekunczych psychia-
trycznych,
koszty upomnienia z tytutu egzekucji naleznosci budzetu panstwa,

Terminy odprowadzania dochodéw wilasnych gminy i powiatu oraz zleconych budzetu
panstwa okresla Zarzadzenie Prezydenta Miasta Jastrzebia - Zdroju w sprawie szczegotowego
sposobu wykonywania budzetu Miasta. Dochody budzetu panstwa (zadania wtasne) odprowa-
dzane s3 poczatkiem kazdego tygodnia.

4. Naleznosci, dochody, nadptaty ewidencjonowane sg zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.

5.W jednostce w celu gromadzenia dochoddéw obowigzuje obrdt bezgotowkowy.

§ 35

1.Ewidencja naleznosci z tytutu dochodow prowadzona jest w ksi¢gach jednostki na zasadach



wynikajacych z:

» Zarzadzenia Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej Jastrzebie - Zdrdj w sprawie
ustalenia Zaktadowego Planu Kont w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-
Zdroju,

» Zarzadzenia Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej Jastrzebie — Zdrdj w sprawie
wykazdw zbiordw stanowigcych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych 1 opisu systemu informatycznego przetwarzania danych ksiggowych
wraz z systemem ich ochrony,

* zapisOW niniejszego zarzadzenia.

2.Dokumentami stanowigcymi podstawe do ewidencjonowania przypisow 1 odpisow dochodow
jednostki sg dla optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych migdzy innymi:

* pismo do ZUS w przypadku, kiedy podlega zwrotowi zasitek staty lub okresowy,
sktadka zdrowotna,

* decyzja,

* rachunek,

» lista ptac,

* umowa,

» potwierdzenie dostarczenia upomnienia,

* wniosek do PUP

* inne.

3.Dokumenty stanowigce dokument zrédtowy do przypiséw 1 odpiséw dochoddw opracowuja:
* Dziat Ushug,
» Dziat PRONIB,
» Dzial Ksiggowosci.

4.Ewidencja naleznosci z tytutu dochodow w jednostce prowadzona jest w Dziale Ksiggowosci.
§ 36

1.Ewidencja wplywéw dochodoéw jednostki dokonywana jest przez pracownikéw Dziatu
Ksiggowosci na podstawie wyciggu bankowego, do ktérego sporzadzany jest dokument PK
okreslajacy tres¢ operacji, dekretacje zgodne z Zakladowym Planem Kont. Dokument PK
podpisuje pracownik - ”sporzadzajacy” dokument, pracownik ksiegujacy w programie
ksiegowym - ,sprawdzajacy”, oraz Gtéwny Ksiegowy lub Zastepca Gléwnego Ksiegowego
»Zatwierdzajacy”.

2.7 kwot wptaconych przez dtuznika lub przez komornika pokrywa si¢ w pierwszej kolejnosci
koszty upomnienia. Jezeli w kwocie tej miesci si¢ rowniez kwota kosztow egzekucyjnych
wtedy w pierwszej kolejnosci pokrywa si¢ koszty egzekucji, a nastepnie koszty upomnienia.
Pozostata kwote dzieli si¢ proporcjonalnie na pokrycie naleznosci gtéwnej i naleznych odsetek
za zwloke.

3.Ro6znice wystepujace w koncowym rozliczeniu kwot egzekwowanych przez komornika ( tzw.

zaokraglenia) odpisuje si¢ w przychody/koszty operacyjne.

§ 37
1.Ksiggi rachunkowe dotyczace ewidencji dochodow budzetowych, obejmuja zbiory zapiséw



ksiegowych, obrotéw i sald, ktore tworza:

. Dzienniki,

. Ksigga gtowna stanowigca ewidencje syntetycznag,

. Ksiegi pomocnicze stanowigce ewidencje analityczng (szczegotowa)

. Zestawienie obrotodw 1 sald kont pomocniczych (analitycznych) 1 ksiegi gtowne;.

2.Zapiséw w ksigegach dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.
Podstawe ewidencji przypisdw i odpisow stanowig poswiadczone kopie ( wzglednie oryginaty)
decyzji, umow przygotowanych przez merytorycznych pracownikéw, inne dokumenty (faktury
korygujace, PK).

3.Dla kazdej osoby fizycznej prowadzi si¢ w kazdym zrédle dochodéw odrebng ewidencje
z uwzglednieniem wiasciwej klasyfikacji budzetowej. Sumy obrotow kont analitycznych
powinny by¢ zgodne z sumami obrotéw konta syntetycznego, do ktérego konta sg prowadzone.
Na koniec miesigca jako okresu sprawozdawczego uzgadnia si¢ obroty miesigca i narastajace
od poczatku roku obroty i salda powstale na kontach analitycznych i uzgadnia si¢ je z kontem
syntetycznym.

§ 38

1.Pracownicy Dziatu Ksiggowosci dokonuja biezacej kontroli w zakresie terminowosci wptat
z tytulu naleznosci budzetowych.

2.Naleznosci z tytulu dochodéw wynikajg m.in. z tytulu przypisania ostatecznych decyzji
przekazanych z dziatéw merytorycznych do ksiggowosci, wykazu godzin 1 wartosci z tytutu
pelienia przez firme¢ ustlug opiekunczych u chorego w domu. Wykaz jest odrgbnym
dokumentem sporzadzonym przez pracownika Dzialu PRONIB i zatwierdzonym przez
kierownika dziatu.

3.Decyzje okreslajg rodzaj naleznosci, wysokos¢ naleznosci, termin zaptaty, odsetki z tytutu
zwloki.

4.0dsetki ustawowe za opdznienie naliczane s3 w sposob wynikajacy z obowigzujacych
przepisoOw prawa gtownie ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

5.Nieuregulowane naleznosci podlegaja przepisom o egzekucji w administracji.

6.Zasady ewidencji naleznosci 1 egzekucji naleznosci zostaly wprowadzone odrebnym
Zarzadzeniem Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

7.Umarzanie, odraczanie lub rozkladanie na raty naleznosci pieni¢znych nastgpuje
na podstawie decyzji administracyjnej.

8.Kwoty dochodéw nienaleznie wptaconych (pobranych), lub orzeczonych do zwrotu stanowia
nadptaty. Nadptaty zalicza si¢ na poczet naleznosci przypadajacych za dalsze miesiace,
a w razie ich braku zwracane upowaznionej osobie.

9.Nadptaty w dochodach budzetowych powstate zarowno w biezacym roku budzetowym,
jak 1 w ubieglych latach budzetowych, zwraca si¢ wg tej podziatki klasyfikacji dochodow,



na ktérg zalicza si¢ biezace wpltywy tego samego rodzaju.

10.Podstawa dokonania zwrotu nadptaty jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez
kierownika dzialu merytorycznego, dyrektora i gléwnego ksiegowego.

11.W poleceniu zwrotu nadptaty ujete powinno by¢:
* osoba uprawniona,
* kwota nadplaty,
* tytut zwrotu,
» forma zwrotu nadptaty.

12.W przypadku posiadania przez jednostke wszelkich danych do zwrotu powstatej nadptaty,
wdweczas nie jest wymagana pisemna prosba strony w tym wzgledzie.

13.Optaty przekazéw pocztowych i1 przelewdw bankowych zwigzane ze zwrotem nadplat
obcigzaja wydatki budzetowe, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

14. Przedawnione nadptaty podlegaja odpisowi w pozostate przychody operacyjne najpozniej
na ostatni dzien roku budzetowego. Termin przedawnienia ustala si¢ zgodnie z przepisami
Dziatu III Ordynacji Podatkowe;.

15. Dokumentem rozliczeniowym w ksiggach rachunkowych odpisanych nadptat
jest dokument PK (Polecenie ksiggowania) oraz dolagczony do niego inny dokument
potwierdzajacy zasadnos$¢ odpisu ( np. dyspozycja przedawnienia sporzadzona przez wlasciwy
dziat merytoryczny, pisemne oswiadczenie osoby o zwolnieniu z dtugu itp.) Dokument ten musi
wskazywa¢ na uptyw terminu przedawnienia oraz zawiera¢ pisemng akceptacje Dyrektora
jednostki na dokonanie odpisu. Dodatkowo wymaga si¢ rowniez podpisu osoby sporzadzajace;]
1 kierownika dziatu.

§39

1. Przedawnione naleznosci podlegaja odpisowi w pozostale koszty operacyjne najpdzniej
na ostatni dzien roku budzetowego. Termin przedawnienia ustala si¢ zgodnie z przepisami
regulujagcymi rodzaj naleznosci. W przypadku naleznosci, ktore zostaly wczesniej
zaktualizowane, odpisanie tego salda nastgpi w ci¢zar konta 290.

2.Dokumentem rozliczeniowym w przypadku okreslonym w ust 1 jest polecenie ksiggowania
(PK) oraz dotagczony do niego dokument potwierdzajacy zasadnos$¢ odpisu. Ustep 15 paragraf
38 niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio.

§ 40
Dokonuje si¢ odpisy aktualizujgce naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych uwzgledniajac
stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty w odniesieniu do naleznos$ci przeterminowanych lub
nie przeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciggalnosci
w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu. Odpisy aktualizujgce wartos$¢ naleznosci
dokonywane sg nie pdzniej niz na dzien bilansowy, w szczegdlnosci gdy:
-majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow egzekucyjnych,



-wg oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci nie jest praw-
dopodobna,

-naleznos$ci przypisanych 1 nieprzypisanych o znacznym stopniu prawdopodobien-
stwa niesciggalnosci.
Weryfikacja naleznosci w celu ich aktualizacji nastepuje w dzialach merytorycznych.

§ 41
Sposéb wykonywania budzetu, otwarcia Srodkow.

1.Zarzadzenie Prezydenta Miasta Jastrzgbia — Zdroju w sprawie szczegdlowego sposobu
wykonywania budzetu Miasta Jastrzgbie - Zdrdj, okresla szczegétowo sposdb wykonywania
budzetu do stosowania w jednostkach organizacyjnych, w tym:

- sposéb i tryb dokonywania zmian budzetu,

- tryb pobierania dochodéw 1 terminy odprowadzania ich na rachunki bankowe

Urzedu Miasta,

- tryb dokonywania wydatkéw budzetowych,

- zasady 1 terminy sporzadzania sprawozdan,

- zasady 1 terminy sporzadzania zapotrzebowania na $rodki oraz uruchomienia

srodkow.
2.Realizacja zadan w Osrodku Pomocy Spotecznej nastepuje w terminach okreslonych
przepisami prawa i zgodnie z zalozonymi otwarciami Srodkow.
3.Uruchomienie srodkow odbywa si¢ na podstawie zapotrzebowania w sprawie otwarcia
srodkéw sktadanego przez Dziat Ksiggowosci do Wydzialu Budzetu Urzedu Miasta w terminie
do 20-go kazdego miesigca. Do 18-go kazdego miesigca Dziaty Osrodka Pomocy Spotecznej
i samodzielne stanowiska sktadaja w Dziale Ksiggowosci zapotrzebowanie na §rodki pieni¢zne.
4. Jezeli dniem okreslajgcym terminy zlozenia zapotrzebowania jest dzien wolny od pracy,
za termin ostateczny przyjmuje si¢ nast¢pny dzien roboczy.
5.0twarcie dotacji z budzetu panstwa nastgpuje na podstawie zapotrzebowania sktadanego
przez Osrodek Pomocy Spotecznej do Slaskiego Urzedu Wojewoddzkiego w terminach
okreslonych przez Slaski Urzad Wojewddzki.

§ 42
1.Zaangazowanie wydatkéw nast¢puje w momencie spowodowania stanu prawnego, ktore
skutkuje dokonaniem wydatku w wyniku zaciggnig¢cia zobowigzania w ramach zatwierdzonego
planu finansowego jednostki.
2.Zasady zaangazowania $rodkow finansowych w Osrodku Pomocy Spotecznej okresla
Zarzadzenie Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w sprawie wprowadzenia obowigzku
sktadania informacji o zaangazowanych srodkach.

§43

Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji.
1.Dokumentacja w szczegdlnosci:

- ksiggi rachunkowe,

- dowody ksiggowe,

- zasady ewidencji ksiegowej,

- sprawozdania finansowe,

- dokumenty inwetaryzacyjne,

gromadzona jest w Dziale Ksiegowosci, czgsciowo w Zespole Projektowym.
2.Dokumentacja zroédlowa gromadzona jest w poszczegélnych dzialach lub stanowiskach
merytorycznych.



3.Dokumentacje o ktérej] mowa w pkt. 1-2 przechowuje si¢ w sposob nalezyty i chroni przed
niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem itp.

4 Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera podlegaja tworzeniu rezerwowych
zbioréw kopii danych oraz zabezpieczeniu oprogramowania umozliwiajagcego uzyskiwanie
czytelnych informacji w odniesieniu do zapiséw dokonanych w ksiegach rachunkowych.
Ponadto zapisy sa drukowane/ trwale przechowywane na elektronicznych nosnikach danych na
koniec kazdego miesigca.

5.Kazdy uzytkownik systemu ma swoje hasto dostgpu do danych zawartych w sieci
informatycznej. Serwer oraz jego jednostki pracujagce w sieci komputerowej zaopatrzone
sa w urzadzenia UPS podtrzymujace napigcie.

Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, sprawozdania, dokumenty inwentaryzacyjne,
przechowywane s3 w sposob nalezyty i s3 chronione przed niedozwolonymi zmianami,
uszkodzeniem, zniszczeniem lub nierozwaznym zaprzepaszczeniem. Dokumenty w formie
papierowej przechowywane sa w zamykanych szafach.

6.Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne za rok biezacy i rok ubiegly przechowuje
si¢ w siedzibie jednostki w Dziale Ksiggowosci w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku,
podziale na okresy sprawozdawcze, w sposdb pozwalajacy na tatwe odszukanie. Dokumenty
sktada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory zgodnie z ich numeracjg. Lata poza rokiem
biezacym 1 ubieglym przekazywane sa do archiwum jednostki na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego. Tres¢ dowodow ksiggowych w programie komputerowym FK Rekord
przenoszona jest na no$niki danych pozwalajagce zachowa¢ w trwalej postaci zawartos¢
dowoddéw z mozliwoscig odtworzenia dowodow w postaci wydrukow.

7.Zasad, o ktorych mowa w pkt. 6 nie stosuje si¢ do:

. kartoteki wynagrodzen,
. powierzenia odpowiedzialnosci za sktadniki aktywow,
. umow oraz innych dokumentow znaczacych.

8.Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacj¢
przyjetych  zasad rachunkowosci, ksigegi rachunkowe, sprawozdania finansowe
oraz sprawozdanie opisowe z wykonania budzetu przechowuje si¢ zgodnie z pkt.6.

9.Dokumenty finansowe przechowuje si¢ w archiwum w siedzibie jednostki zapewniajac tatwy
dostep do nich wylacznie upowaznionemu pracownikowi, ktory odpowiada za archiwum
i ztozone dokumenty.

10.Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu dokumentéw z poszczegdlnych
okresow. Powigzany w sposob systematyczny i chronologiczny plik dokumentéw winien
posiada¢ szczegdtowy opis nazewnictwa oraz danych wynikajacych z Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt w Osrodku Pomocy Spoteczne;.

11.Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu.
Pozostata dokumentacja co najmniej przez:

» ksiegi rachunkowe — 5 lat,

» karty wynagrodzen pracownikow — przez okres wymaganego dostgpu do tych
informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych — 50 lat,

» dowody ksiegowe dotyczace wptywdw ze sprzedazy — 5 lat,



» dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — 5 lat od uptywu
jej waznosci,

* dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

* dokumentacja dotyczaca projektow unijnych przez okres wynikajacy z umow zawartych
z Urzedem Marszatkowskim,

* pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat.
Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory dotyczg.

Inne postanowienia

§ 44
1.Dokumentacja finansowa moze zosta¢ udostepniona osobie trzeciej do wgladu na terenie
jednostki — wymagana jest zgoda kierownika jednostki lub jego zastepcy.
Poza siedzibe OPS dokumentacja finansowa moze by¢ udostepniona ( kopia) za pisemna zgoda
przez Dyrektora, chyba ze odrgbne przepisy stanowig inaczej. W przypadku przekazania
oryginalnych dokumentéw wymagane jest sporzadzenie spisu wydanych dokumentdw.
W zakresie udostepniania danych wrazliwych stosuje si¢ obowigzujace przepisy prawa oraz
przyjeta przez OPS Polityke bezpieczenstwa.
2. Dokumenty ksiggowe po ich ujeciu w ksiggach rachunkowych nie moga by¢ przekazywane
pracownikom jednostki, ich kserokopie moga by¢ sporzadzane po uzyskaniu zgody gtownego
ksiegowego lub jego zastepcy.

Zalaczniki
§ 45

Wykaz 0séb upowaznionych do zatwierdzenia dokumentow ksiggowych :
- Zal. nr 1 do niniejszej instrukcji - osoby odpowiedzialne za kontrole¢ pod wzgledem
merytorycznym,
- Zal. nr 2 do niniejszej instrukcji - osoby odpowiedzialne za kontrole¢ pod wzgledem
formalnym,
- Zal. nr 3 do niniejszej instrukcji — osoby odpowiedzialne za kontrole pod wzgledem
rachunkowym,
W przypadku zmiany pracownika nastepuje aktualizacja poprzez skreslenie niewaznego zapisu
i ujecie modyfikacji w tabeli jako kolejng pozycje przez kierownika Dziatu i Dyrektora OPS.
( dotyczy zalqcznika 1-3)
- Zat. nr 4 do niniejszej instrukcji — kontrola dokumentow finansowo-ksiegowych w Projektach
Unijnych wspotinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej,

- Zalacznik nr 5 do niniejszej IOD — rodzaje pieczatek stosowanych do opisywania
1 zatwierdzania dokumentéw ksiggowych,
- Zalacznik nr 6 — dodatkowe oznaczenia i1 opisy w projektach unijnych,
- zalacznik nr 7 do niniejszej instrukcji - rodzaje dokumentéw ksiggowych stosowanych
w Osrodku Pomocy Spoteczne;j:

. Wzér nr 1 — Faktura Vat,

. Wzor nr 2 — nota ksiggowa,

. Wzér nr 3 — wniosek o zaliczke,

. Wzoér nr 4 — rozliczenie zaliczki,

. Wzér nr 5 — delegacja stluzbowa,

. Wzor nr 6 — bankowy dowdd wplaty, przelew papierowy,

. Wzér nr 7 KW — kasa wyptaci,



. Wzor nr 8 KP - kasa przyjmie,

. Wzérnr9 — lista wyptaty §wiadczen,

. Wzor nr 10 — lista odptatnosci za pobyt w DPS,

. Wzér nr 11 — lista ptac wynagrodzen pracownikdw, ryczaltow,

. Wzor nr 12 — lista ptac ekwiwalentu za pranie/zakup odziezy roboczej,
. Wzér nr 13 — lista plac umowy zlecenia,

. Wzor nr 14 — PK polecenie ksiggowe,

. Wzér nr 15 — Polecenie przelewu

. Wzor nr 16 — Raport kasowy

— Zalacznik nr 8 do niniejszej instrukcji — tabela w zakresie kontroli dokumentéw finansowo
— ksiggowych.

DYREKTOR
Osrodka Pomocy Spotecznej

/-/ Klaudia Nietrzebka



