Zarzadzenie Nr OPS - Zd /0152/ 14 /06

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu
Zdroju

z dnia 01 lipca 2008 roku

w sprawie Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju

§1

Niniejsza Instrukcja zwana dalej "Instrukcja” zostata opracowana na podstawie przepiséw Ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci /Dz. U. z 2002 r. nr 76 poz.694/ z pézn. zm. .

§2

Instrukcja reguluje zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych



w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju.

§3

1.Dokumentem finansowo-ksiegowym jest odpowiednio opracowany dokument, ktéry

stwierdza dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlega ewidencji ksiegowej.

Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

2.Prawidtowo,rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe majg za zadanie:

-stworzenie podstaw zarzgdzania, kontroli i badania dziatalno$ci gospodarczej, szczegdlnie

z punktu widzenia gospodarnosci, legalnosci i celowosci dokonanych operacji

gospodarczych,

-stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia niedopetnienia obowigzkéw

stuzbowych.

3.Wewnetrzna kontrola finansowa dokumentéw ksiegowych ma na celu:

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

b)badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym,

c)badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujgcymi aktami prawnymi,

d)wskazanie sposobéw i sSrodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci.

4.Celowos¢ zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkéw osoby posiadajgce



upowaznienie do zatwierdzania merytorycznego dokumentéw ksiegowych uzgadniajg z:

- dyrektorem,

- z-Cg dyrektora,.

5. Pozostate czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnieh wykonuja:

- z-ca dyrektora,

- gtéwny ksiegowy,

- z-ca gtéwnego ksiegowego,

- kierownicy dziatéw ,

- pracownicy samodzielnych stanowisk pracy.

§4

1.Za prawidtowy uwaza sie dowdd ksiegowy zawierajgcy elementy okreslone w art.21 i art. 22

Ustawy o ktérej mowa w § 1 niniejszej instrukcji:

2.Ksiegowaniu podlegajg jedynie dowody spetniajgce warunki okreslone w niniejszej Instrukgji

oraz sprawdzone i zatwierdzone przez osoby upowaznione.

3.Sprawdzenie polega na sprawdzeniu pod wzgledem:

-merytorycznym,

-formalnym

- rachunkowym,

-zgodnosci pod wzgledem ustawy o zamdwieniach publicznych,

4. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na:



-potwierdzenie celowosci i rzetelnosci wydatkéw,

-stwierdzenie zgodnosci z obowigzujgcym prawem,

-stwierdzenie zgodnosci z Uchwatami Rady Miasta, Zarzagdzeniami Prezydenta Miasta,

Zarzadzeniami Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej i z planem finansowym.

Osoby odpowiedzialne za kontrole pod wzgledem merytorycznym przedstawia zatgcznik nrl1 do

niniejszego Zarzadzenia.

5.Sprawdzenie pod wzgledem formalnym polega na:

-stwierdzenie zgodnosci operacji gospodarczej ze stanem faktycznym faktu zakupu, wykonania

robét, wykonania ustug itp.,

-stwierdzenie zgodnosci dowodu z zawartymi umowami, m.in. czy wystawione ilosci i ceny,
podatek VAT jest

ujety we wtasciwych wartosciach),

- ustaleniu , czy dany dokument wystawiony zostat przez wtasciwa jednostke w sposéb
technicznie prawidtowy

- czy kontrola merytoryczna zostata przeprowadzona przez upowaznione osoby .

Osoby odpowiedzialne za kontrole pod wzgledem formalnym dokonujg jej zgodnie z zakresami
Czynnosci

lub w zakresach czynnosci zastepstw.

6.Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym polega na:

- sprawdzeniu czy dane zawarte w dokumencie nie zawierajg btedéw arytmetycznych.



Osoby odpowiedzialne za kontrole pod wzgledem rachunkowym przedstawia zatgcznik nr 2 do

niniejszego

Zarzadzenia.

7.Sprawdzenie pod wzgledem ustawy o zamowieniach publicznych polega na:

- opisaniu faktur dot. zakupionych towaréw i ustug zgodnie z ustawg o zamdwieniach
publicznych

Osobg odpowiedzialng za opisanie dokumentéw pod wzgledem ustawy o zaméwieniach
publicznych

jest pracownik ,ktéremu powierzono zakresem czynnosci zadania z zakresu ustawy o
zamowieniach

publicznych.

8.Podpis gtéwnego ksiegowego ztozony na dokumentach oznacza , ze:

- nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci

tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

- nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw,

dotyczacych tej operaciji,

- zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym,

9.Dowodem dokonania kontroli jest podpis ztozony na dokumentach. Wzory podpiséw o0séb
uczestniczacych w

obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych przedstawia zatgcznik nr 4.




§5

1.Dowéd ksiegowy sporzadza sie w jezyku polskim.

2.Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem

operacji gospodarczych, wystawione w sposdb staranny, czytelny i trwaty oraz wolne od

btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych

wymazywania i przerébek. Podpisy na dowodach ksiegowych skfada sie odrecznie

atramentem lub dtugopisem.

3.Btedy w dowodach ksiegowych Zrédtowych zewnetrznych mozna korygowac jedynie

przez wystawienie odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie.

4.Btedy w dowodach ksiegowych wewnetrznych poprawia sie przez skreslenie btednego

zapisu i wpisanie wiasciwego oraz zaparafowanie poprawki (popr.- podpis, data). Skreslenia

dokonuje sie w sposdéb umozliwiajacy odczytanie poprzedniego zapisu. Nie mozna

poprawiac¢ pojedynczych liter lub cyfr.

5.Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatku winne by¢ udokumentowane rachunkami-

fakturami dostawcow.

6.Sprawdzenie dokumentéw finansowo-ksiegowych odbywa sie poprzez przekazywanie



dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi dziatami jednostki. Powstaje w ten sposéb

tzw. bieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentéw od chwili

sporzadzenia wzglednie wptywu dokumentéw do jednostki az do momentu ich dekretacji i

przekazania do zaksiegowania.

Nadanie numeru wtasnym dowodom ksiegowym nastepuje w momencie ich wystawienia

/za wyjatkiem drukéw Scistego zarachowania/ poprzez nadanie symbolu i liczby poczawszy

od numeru ,1” danego roku, kohczgc numeracje w ostatnim dniu roku.

7.Przed zaksiegowaniem dowdd ksiegowy podlega dekretacji.

Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

a/segregacja dokumentéw,

b/sprawdzenie prawidtowosci dokumentdéw,

c/wiasciwa dekretacja polegajgca na:

-nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw, pod ktérymi zostang zaewidencjonowane,

-podaniu kont syntetycznych,

-wskazaniu rejestréw i analityk, w ktérych maja by¢ ujete,

-okresleniu daty, jezeli dowdéd ma by¢ zaksiegowany pod inng data niz data jego

wystawienia.

§ 6



1.Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sg przy uzyciu komputera.

Kazdy zapis, o ktorym mowa wyzej zawiera:

-date dokonania operacji gospodarczej,

-okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego stanowigcego

podstawe zapisu oraz jego date,

-skrétowy opis operacji,

-kwote i date zapisu,

-oznaczenie kont, ktérych dotyczy zapis.

2.Ustala sie, ze podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych jest oryginat dowodu ksiegowego.
Wyjatkiem sg

dowody ksiegowe w ksiegach rachunkowych - dysponent 06, na podstawie ktérych nastgpita
refundacja

wydatkoéw ze srodkéw projektéw wspétfinansowanych ze srodkédw unijnych w zwigzku z
wczesniejszym

wydatkowaniem ze Srodkéw jednostki Osrodka Pomocy Spotecznej. Wéwczas oryginat dowodu
znajduje sie w

ksiegach projektu POKL - dysponent 07 - obcigzenie, a w ksiegach dziatalnosci podstawowe;j

jednostki

Osrodka Pomocy Spotecznej - potwierdzony za zgodnos¢ - pieczatka ,,zgodnie z oryginatem”
oraz podpis

dyrektora oraz gtéwnego ksiegowego lub ich zastepcow.



3.Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gtéwnej sg powigzane w sposéb umozliwiajgcy ich

sprawdzenie. Zapis posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérg zostat

wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajgce ustali¢ osobe odpowiedzialng

za tres¢ zapisu.

4.Stwierdzone btedy we wprowadzonych zapisach komputerowych poprawia sie poprzez

ujecie w ksiegach rachunkowych dowodu ,, P K” zawierajacego korekty btednych zapiséw,

dokonywane tylko zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

5.Zapisy w dzienniku prowadzone przy uzyciu komputera muszg zapewniac:

-ujmowanie w dzienniku wytacznie zapisOw sprawdzonych,

-niedostepnos¢ zbioru do modyfikacji poza wprowadzeniem danych biezgcych oraz

korekt dowoddéw ksiegowych /P K/,

-automatyczng kontrole ciggtosci zapiséw oraz umozliwienie uzgadniania jego obrotéw

z obrotami ,zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej,”

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

kazdego kolejnego miesigca,

-wydruk zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej na koniec kazdego okresu



sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca.

§7

1.Dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami
zrédtowymi ” stanowig podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych.
Dowody te dzielimy na:
-zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw/faktury, rachunki, noty ksiegowe/,
-zewnetrzne wtasne -przekazywane w oryginale kontrahentom /rachunki, noty ksiegowe/,
-wewnetrzne - dotyczace operacji wewngtrz jednostki/polecenie ksiegowania, zestawienia

dowodéw ksiegowych przygotowane do zaksiegowania zapisem zbiorczym/.

2.Zestawienie dowoddw, o ktérym mowa w pkt.1 powinno zawiera¢:
-okreslenie jednostki wystawiajgcej,
-nazwy zestawienia, daty lub okresu, ktérego dotycza,
-kwoty do ksiegowania oraz podpisy os6b sporzgdzajacych,
-dowody wyrazajgce operacje gospodarcze dokonane wytagcznie w jednym
okresie sprawozdawczym lub jego czesci,

-sprawdzalne powigzanie ujetych w nich kwot z dowodami, na ktérych podstawie



zostaty sporzadzone.

3.Polecenie ksiegowania sporzgdza sie w celu dokonania zapisu ksiegowego dla

skorygowania btednego zapisu, przeksiegowah sald kont, naliczania kosztéw ,

zaksiegowania operacji ksiegowych dotyczgcych okreséw przesztych.

4.Noty obcigzeniowe wystawiane sg dla kontrahentéw w celu uzyskania zwrotu naleznosci

m.in. zwrotu $Swiadczen wyptaconych sSwiadczeniobiorcom posiadajgcym meldunek na terenie
innego

miasta, a przebywajagcym na terenie Jastrzebia Zdroju.

5.Faktury, rachunki i inne dowody wptywajgce do jednostki winny posiada¢ date wptywu nadang

przez pracownika przyjmujgcego korespondencje. Dowody te kierowane sg do o0séb

zobowigzanych do ich sprawdzenia i zatwierdzenia. W Dziale Ustug, w Centrum Pomocy Rodzinie,
Osobom

Niepetnosprawnym i Bezdomnym lub na stanowiskach samodzielnych odpowiedzialnych za zakup
ustug,

materiatdw i wyposazenia oraz wyptate Swiadczeh nastepuje sprawdzenie pod wzgledem
formalnym przez

pracownika odpowiedzialnego za powierzone zadanie oraz zatwierdzenie pod wzgledem
merytorycznym. Takie

dokumenty zatwierdzane sg przez Dyrektora lub Z-ce Dyrektora oraz podpisywane przez
Gtéwnego

Ksiegowego lub Z-ce Gtéwnego Ksiegowego. Nastepnie przekazane sg do ksiegowosci



gdzie réwniez nadana jest data wptywu. W ksiegowosci nastepuje kontrola rachunkowa
dokumentu,

zaptata oraz ujecie w ksiegach rachunkowych.

Dowody te winny by¢ sprawdzone, opisane na biezgco bez zbednej zwtoki. Terminy zaptaty winny

by¢ bezwzglednie zachowane.

Otrzymane dokumenty zawierajgce btedy rachunkowe, formalne nalezy odesta¢ wraz z pismem

przewodnim wyjasniajgcym powdd zwrotu dokumentu lub zazadac¢ od kontrahenta wyjasnienia

pisemnego, jezeli pomytka obejmuje taka mozliwos¢ sprostowania. Nie wolno dokonywac
poprawek przez

pracownikéw na fakturach, rachunkach, notach lub innych dokumentach rozliczeniowych
wptywajacych do

jednostki.

§8

Dokumenty wystepujgce w obrocie bankowym to:

- bankowy dowdd wptaty gotéwki z kasy Osrodka Pomocy Spotecznej na rachunek bankowy
Osrodka Pomocy

Spotecznej,

- czeki,

- polecenie przelewu,



- wyciagi z rachunkéw bankowych.

Dowody wptaty.

Wszelkie wptaty z kasy OPS na rachunek wtasny do banku dokonywane sg przy pomocy

specjalnych drukéw "Dowdd wptaty” (wzér nr 6).

Dowdéd wptaty wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz potwierdzony przez bank

ujmowany jest w raporcie kasowym, drugi egzemplarz znajduje sie w Wyciggu Bankowym, trzeci
egzemplarz pozostaje w banku.

Kwoty wydatkowe ujmowane sg w raporcie kasowym rozchodowym , kwoty przychodowe w
raporcie

przychodowym.

Bankowy dowdd wptaty potwierdza odprowadzenie gotéwki z kasy OPS do banku.

Potwierdzeniem jest pieczatka okragta z data banku prowadzgcego rachunek bankowy OPS.

Wszelkie wyptaty gotéwkowe z kasy nastepujg na podstawie zrédtowych dowoddw

kasowych sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty tj. dowéd KW, faktura, rachunek, nota
wewnetrzna, delegacje stuzbowe.

Druki KW i KP opisane sg w Zasadach Gospodarki Kasowej.

Czeki



Czeki gotdwkowe wystawiane sg przez pracownikéw ksiegowosci (nie wystawia czeku gtéwny
ksiegowy)w jednym egzemplarzu i podpisane przez osoby upowaznione odpowiednim
pethomocnictwem ztozonym w banku.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbiér w ksigzce drukéw Scistego
zarachowania.

Czek do realizacji w banku podpisujg 2 osoby -wskazane w karcie wzoru podpiséw w powigzaniu

1 osoba z kolumny | + 1 osoba z kolumny Il. Czek gotdwkowy wystawiany jest i zatwierdzany

bezposrednio przed realizacjg w banku.

Sprawdzone i zatwierdzone dokumenty Zrédtowe, ktérych wyptata nastgpita gotéwka, na biezaco

ujmowane sg w raporcie rozchodowym.

Podstawa do podjecia gotéwki czekiem jest lista wyptat, rachunek, faktura, zaliczka, rozliczenie

zaliczki, delegacja na podréze stuzbowe.

Polecenie przelewu

Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dokumentu finansowego

(faktura, rachunek, nota ksiegowa lub dowdd wewnetrzny PK, jezeli nastepuje refundacja miedzy
rachunkami bankowymi).

Dokumenty, ktére zostaty zrealizowane bankowo sg oznaczone pieczatka, ktéra okresla

date sporzgdzenia przelewu.

Polecenie przelewu dokonywane jest w Osrodku Pomocy Spotecznej drogg elektroniczng przy
uzyciu systemu bankowego Tele Banking wer.5.0.106 .

Szczego6towe zasady programu sg ujete w instrukcji systemu bankowosci elektronicznej

Tele Banking.



Osoby upowaznione do dokonywania przelewdw i kontroli Srodkéw finansowych na rachunkach
bankowych

przedstawia zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzgdzenia.

Osoby do zatwierdzania przelewédw wymienione sg w karcie wzoréw podpiséw, ktéra jest
zatacznikiem do umowy zawartej z bankiem.

Dwie pierwsze osoby z kolumny | karty wzoru podpiséw i dwie pierwsze osoby z kolumny |l
posiadajg karty CUI korporacyjne do zatwierdzania przelewéw

Wyciagi z rachunkéw bankowych

Wraz z wyciggiem z rachunku bankowego Os$rodek Pomocy Spotecznej otrzymuje elektroniczne

potwierdzenie wykonania dyspozycji. Otrzymane z banku wyciggi winny by¢ sprawdzone przez
pracownika ksiegowosci co do zgodnosci z dokumentami zrédtowymi. Sprawdzony i odpowiednio
utozony wyciagg bankowy jest podstawg do zadekretowania i zaksiegowania kwot wydatkéw na
rachunkach bankowych.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy pisemnie uzgodni¢ je z oddziatem banku.

§9

1.Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen jest lista ptac.

Podstawowymi zrédtami do sporzadzenia listy ptac sa:

1/umowa o prace,

2/zmiany umowy o prace,



3/rozwigzanie umowy o prace,

4/umowa zlecenie, umowa o dzieto,

5/wnioski o nagrody i premie.

Dokumenty wymienione w punktach 1 - 3 sporzgdza komérka stuzb pracowniczych

w trzech egzemplarzach po jednym dla:

-pracownika,

-kadr,

-dziatu ksiegowosci.

Dokumenty powyzsze sporzadzane zgodnie z postanowieniami kodeksu pracy podpisywane

sg przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej.

Umowe zlecenia lub umowe o dzieto sporzgdza odpowiedzialna komérka w dwéch

egzemplarzach.

Oryginat powyzszej umowy przeznaczony jest dla zleceniobiorcy lub dla wykonawcy dzieta,

natomiast kopia, ktérg po wykonaniu dotacza sie do rachunku za wykonane dzieto lub

zlecenie przeznaczona jest dla odpowiedzialnej komorki.

Umowy podpisuje Dyrektor lub Z-ca Dyrektora zleceniobiorca.

Podstawg do sporzgdzenia list ptac z tytutu premii lub nagrdéd stanowi zarzadzenie Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju.

2.Listy ptac pracownikdw sporzgdza pracownik dziatu ksiegowosci w jednym egzemplarzu na
podstawie



umoéw o prace, anekséw do umdw o prace, a takze na podstawie comiesiecznych Zarzadzen
Dyrektora jednostki.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potracen:

-sumy egzekwowane na mocy tytutu wykonawczego na zaspokojenie Swiadczen

alimentacyjnych,

-sumy egzekwowane na mocy tytutu wykonawczego na pokrycie naleznosci innych niz

Swiadczenia alimentacyjne,

-zaliczki pieniezne udzielane pracownikowi, a nie rozliczone w okreslonym czasie,

-kary pieniezne 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 potrgcenia mogg by¢ dokonywane wytacznie za zgodg pracownika wyrazong na pismie.

3.Listy ptac pracownikéw powinny by¢ podpisane przez:

-osobe sporzgdzajaca,

-osobe sprawdzajaca,

-gtéwnego ksiegowego,

-Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej,

4.Listy ptac pracownikéw po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostajg przekazane do

dziatu ksiegowosci w celu dokonania wyptaty gotéwkowej w kasie Osrodka Pomocy Spotecznej lub
wyptaty bezgotéwkowej poprzez dokonanie przelewéw na rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe.



5.Szczegdétowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkéw z tytutu ubezpieczen

spotecznych oraz ich dokumentowanie zawarte sg w instrukcjach i zarzagdzeniach ZUS.

Deklaracje oraz przelewy sg przekazywane drogg elektroniczna:

-deklaracje - system PLATNIK

-przelewy sktadek -system Tele Banking.

6. Wynagrodzenia pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej przekazywane sg na rachunki osobiste
pracownikéw w dniu przekazania srodkéw przez Urzad Miasta na rachunek bankowy Osrodka
Pomocy Spotecznej lub w nastepnym dniu, nie pézniej jednak jak do 30-go kazdego miesigca.

§10

1.Dowody kasowe - sg to dowody, ktére stanowig podstawe do wyptacenia gotéwki z kasy

lub potwierdzajg przyjecie gotdéwki przez kasjera od wptacajgcego /osoby, instytucji /.

2.Dowodami kasowymi sa:

-kwitariusz Przychodowo-Ewidencyjny Optat,

-listy ptatnicze /wynagrodzen, zasitkéw dla swiadczeniobiorcéw, zapomadg i innych Swiadczeh z
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla pracownikéw itp. / ptatnych gotéwka,

-faktury, rachunki, noty zewnetrzne ptatne gotéwka,



-wnioski o zaliczki i rozliczenie zaliczki,

-delegacje podrézy stuzbowych,

-dowdd ‘kasa wyptaci’ /KW /,

-dowdd ‘kasa przyjmie’/K P /.

Kwitariusz Przychodowo-Ewidencyjny Optat stosuje sie dla przyjmowania wptat kasowych

za ustugi opiekunhcze. Kwitariusz wystawia kasjer potwierdzajgc swoim podpisem przyjecie

gotéwki do kasy.

Kwitariusze Przychodowo-Ewidencyjne Optat sg drukami Scistego zarachowania i podlegaja
szczegbtowej ewidencji w ksigzce drukéw Scistego zarachowania.

Mylnie wypetniony kwitariusz nalezy uniewaznic¢ przez przekreslenie , umieszczenie podpisu.
(anulowano).

Po zamknieciu kasy kwota przyjeta na kwitariusze K-103 jest sumowana i odprowadzana do banku

na druku wg wzoru 6.

Listy wyptat swiadczen wystawia Dziat Ustug i Dziat Pomocy Rodzinie Osobom Niepetnosprawnym i
Bezdomnym.

Listy wyptaty swiadczeh wystawiane sg na podstawie decyzji przyznajacej Swiadczenie.

Listy winny zawiera¢ kolejny numer, znak swiadczenia, date, doktadne dane/imie, nazwisko, adres/

Swiadczeniobiorcy , kwote przyznanego swiadczenia, nr decyzji, ogélng kwote Swiadczen na liscie ,

podpis sporzgdzajgcego oraz zatwierdzenie przez Gtdwnego Ksiegowego i Dyrektora Osrodka
Pomocy Spotecznej lub ich Zastepcéw.

Nie podjete swiadczenia w dniu wyptaty odprowadzane sg do banku. Podstawg do wyptaty



Swiadczenia

niepodjetego w poprzednim terminie jest sporzadzona lista wyptaty z kolejnym numerem i
zaznaczeniem

»Nie podjeto z listy nr... poz...”. Wyptata nastepuje w kolejnym oznaczonym terminie.

Faktury, rachunki, noty zewnetrzne sg podstawg do wyptaty w kasie, jezeli okreslaja forme zaptaty
gotéwka, sa sprawdzone przez pracownikéw pod wzgledem merytorycznym, rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyptaty przez Dyrektora lub Z-ce Dyrektora oraz podpisane przez Gtéwnego
Ksiegowego lub jego zastepce. Wyptata nastepuje po wystawieniu dowodu KW, ktéry jest
zatgcznikiem raportu kasowego.

Polecenia wyjazdu stuzbowego sg ewidencjonowane w rejestrze delegacji i wystawiane

Przez Gtéwnego Specjaliste ds. Kadr Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju.

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

Rozliczone przez pracownika odbywajgcego podréz stuzbowa, sprawdzone i zatwierdzone sg

podstawg do wyptaty kosztéw podrézy stuzbowej w terminie do 7-miu dnia po odbyciu podrézy
stuzbowej, nie pbézniej jednak jak do konca roku kalendarzowego.

§11

Wysokos$¢ pogotowia kasowego ustala Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej.

Pobrane z rachunku bankowego pogotowie kasowe na realizacje wydatkéw biezacych



nalezy rozliczy¢ z kohcem roku kalendarzowego. Obowigzek rozliczenia pogotowia kasowego
spoczywa na kasjerce.

§12

Ewidencja srodkéw trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona

jest wg Zasad gospodarki majatkiem trwatym i odpowiedzialnosci za powierzone mienie w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju .

§13

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych sporzgdza sie wg zasad wprowadzonych

Zarzadzeniem Nr OPS-Zd.0152 /16 / 2008

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej z dnia 01 lipca 2008 roku.

§14

Witasciwymi osobami do zawierania umow oraz sktadania zlecen jest dyrektor jednostki lub

zastepca dyrektora. Wszelkie umowy podlegaja rejestracji w segregatorze uméw prowadzonych
przez sekretariat.

Zawarcie umowy lub ztozenie zamdéwienia powinno by¢ poprzedzone wnikliwemu badaniu pod
wzgledem legalnosci, celowosci i doboru najkorzystniejszych warunkéw finansowych oraz zgodne z
przepisami ustawy o zaméwieniach publicznych.

§15



Druki dowodoéw ksiegowych stosowanych w Osrodku Pomocy Spotecznej przedstawiajg nastepujace
wzory:

-wzoér nr 1- rachunek wewnetrzny,

wzér nr 2 - nota ksiegowa,

wzoér nr 3 - wniosek o zaliczke,

wzor nr 4 - rozliczenie zaliczki,

- wzoér nr 5 - delegacja stuzbowa,

-wzér nr 6 - bankowy dowdd wptaty, przelew papierowy

-wzérnr7 - KW - kasa wyptaci,

-wzérnr8- KP -kasa przyjmie,

-wzor nr9 - Kwitariusz K-103,

- wzor nr 10 -lista wyptaty swiadczen,

- wzoér nr 11- polecenie wyptaty Swiadczenia,

- wzor nr 12 - lista ptac wynagrodzen pracownikéw,

- wzér nr 13 - lista ptac umowy zlecenia,

- wzér nr 14 - P K polecenie ksiegowania

§16



1.Postanowienia zawarte w instrukcji dotyczg kierownikéw , pracownikéw samodzielnych stanowisk

pracy oraz wszystkich pracownikéw wykonujgcych zadania okreslone w zakresach czynnosci.

2. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych, za ktére
w stosunku do

0s6b winnych bedg wyciggane wnioski stuzbowe i dyscyplinarne przewidziane w ustawie Kodeks
Pracy.

3. Kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych zobowigzani sg do zapoznania wszystkich
pracownikéw

z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz sg odpowiedzialni za jej przestrzeganie w zakresie
powierzanych

im obowigzkéw stuzbowych.

§17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§18

Traci moc:

- Zarzgdzenie Nr OPS-Zd/0152/26/2007 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju
z dnia 28 listopada 2007 w sprawie zmian do polityki rachunkowosci w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Jastrzebiu Zdroju,

- Zarzadzenie nr OPS-Zd/0152/4/07 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju z
dnia 09 marca 2007 r. w sprawie zmian do polityki rachunkowosci w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Jastrzebiu Zdroju,



- Zarzadzenie nr OPS-Zd/0152/23/06 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju z

dnia 31 pazdziernika 2006r. w sprawie polityki rachunkowosci w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Jastrzebiu Zdroju.
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