Zarzadzenie Nr 59/2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 28 grudnia 2022 r.

w sprawie instrukcji kontroli finansowej oraz obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-

ksiegowych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi

Na podstawie art. 53 ust.1 i art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z p6zn. zm.) oraz na podstawie art. 4 ust.5i art. 10
ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217 z
pézn.zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania Instrukcje kontroli finansowej oraz obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi stanowigca
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzgdzenie Nr 24/2015 z dnia 15 pazdziernika 2015 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi oraz Zarzgdzenie Nr 30/2016 z dnia 19 grudnia
2016 roku w sprawie aktualizacji instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

§ 4. Zarzadzenie nalezy poda¢ do wiadomosci pracownikom poprzez ogtoszenie w BIP Miejskiego
Osrodki Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 roku.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi
mgr Aneta J6zwin-Rybska



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 59/2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 28 grudnia 2022 r.

INSTRUKCJA KONTROLI FINANSOWEJ ORAZ OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W CZELADZI

§ 1. Wszyscy pracownicy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi z tytutu powierzonych
im obowigzkéw winni zapoznaé sie z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nigj
postanowien.

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

2) kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

Pojecia te stosowane sg zamiennie.

§ 3. KONTROLA FINANSOWA

1. Kontrola finansowa jest integralng czescig kontroli zarzadcze;j.
2. Kontrola finansowa w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi, obejmuije:
1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw;
2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesOw pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw ze Srodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu
Srodkow publicznych;
3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych proceséw, o ktdrych
mowa wyzej.
Do zadan kontroli finansowej nalezy takze kontrola gospodarowania majgtkiem jednostki.
Kontrola finansowa prowadzona jest na biezaco w formie kontroli wstepnej lub powykonawcze;j,
w zwigzku z wykonywaniem zadan gospodarki finansowe;.
5. Kontrola finansowa prowadzona jest na podstawie kryterium legalno$ci, celowosci,
gospodarnosci i rzetelnosci :
1) legalnos¢ operacji gospodarczych oznacza, ze jej dokonanie jest zgodne z obowigzujgcymi
przepisami np. przepisami regulujgcymi poszczegdlne rodzaje wydatkéw,
2) celowos¢ operacji gospodarczej oznacza, ze jest ona zgodna z celami, dla realizacji ktérych
jednostka zostata utworzona oraz, ze bez dokonania tej operacji nie mozna by osiggnaé tych celéw ,
czyli zrealizowac¢ ustawowych zadan jednostki,
3) gospodarnos¢ operacji gospodarczych oznacza, ze przy danych naktadach osiggnieto najwyzsze
wyniki,
4) rzetelno$¢ operacji gospodarczej oznacza, ze jest ona faktycznie przewidywana do realizacji

i rzeczywiscie realizowana.



§ 4.

§ 5.

§6.

Uprawnienia i obowiazki do prowadzenia kontroli finansowej

Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej, zgodnie
z postanowieniami art. 53 ustawy o finansach publicznych.
Kierownik jednostki moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej
pracownikom jednostki. Przyjecie obowigzkéw przez te osoby powinno by¢ potwierdzone
dokumentem w formie odrebnego imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie
organizacyjnym jednostki.
Imienne upowaznienia wydawane sg kazdorazowo przez Kierownika jednostki. Rejestr upowaznien
prowadzi pracownik Sekcji Kadr i Spraw Pracowniczych.
Gtéwnemu ksiegowemu jednostki kierownik jednostki, zgodnie z przepisami art.54 ustawy o
finansach publicznych, powierza obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie dokonywania wstepnej
kontroli:

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

2) kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentdw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.
Obowigzki i uprawnienia do prowadzenia kontroli finansowej komoérek organizacyjnych jednostki

okresla niniejsza instrukcja oraz inne wewnetrzne unormowania.

Wymagania zawodowe i obowiazki pracownikéw

Przy wykonywaniu zadan i czynnosci sktadajgcych sie na gospodarke finansowg oraz kontrole
finansowg pracownicy zobowigzani sg przestrzegac¢ przepisdw prawa, unormowan niniejszej instrukgcii,
kierujgc sie zasadami uczciwosci i zaangazowania w wykonywanie obowigzkéw.

Obowigzkiem kazdego pracownika wykonujgcego czynnosci w ramach gospodarki finansowej jest
informowanie przelozonych o stwierdzonych nieprawidlowosciach i zagrozeniach wystgpienia
nieprawidtowosci.

Pracownicy zobowigzani sg do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych celem zapewnienia
petnej realizacji powierzonych im zadan z zakresu gospodarki finansowej i kontroli finansowe;.
W miare posiadanych mozliwosci finansowych i wykorzystania czasu pracy kierownik jednostki
i bezposredni przetozeni pracownikow zapewniajg warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych
m.in. poprzez dostarczanie aktualnych przepisébw prawa, opracowan, literatury i umozliwianie
uczestnictwa w kursach specjalistycznych oraz przez szkolenia na stanowisku pracy.

Bezposredni przetozeni pracownikow wykonujgcych czynnosci z zakresu gospodarki finansowej,
Zlecajgc wykonywanie nowych zadan pracownikowi, przeprowadzajg instruktaz w zakresie sposobu

wykonania zleconych czynnosci.

System informacji finansowej

Realizacja zadan gospodarki finansowej, zamowien publicznych i gospodarowania mieniem odbywa
sie przy biezgcym, bez zbednej zwioki, przekazywaniu informacji i danych, pomiedzy komaérkami
organizacyjnymi i stanowiskami pracy, niezbednych do wykonania poszczegdlnych czynno$ci

objetych wymienionymi zadaniami.



§7

§8.

Obieg informaciji finansowych i dotyczacych gospodarowania mieniem reguluja:

1) niniejsze Zarzadzenie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi,

2) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki majgtkiem trwatym,
inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Czeladzi,

3) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie wprowadzenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci w Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi,

4) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego
zarachowania w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi

oraz inne wewnetrzne zarzadzenia.

. Funkcjonowanie i kontrola systemu informatycznego

Gtéwni Administratorzy odpowiedzialni za obstuge systemu informatycznego w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Czeladzi sg zobowigzani do zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu
informatycznego ewidencji gospodarki finansowej i ksiegowosci.

Wprowadzone sg mechanizmy ochrony dostepu do zasobdw informatycznych majgce na celu
zapobieganie wprowadzaniu nieautoryzowanych zmian w systemie informatycznym, utracie lub
ujawnianiu danych z systemu informatycznego.

Kazdy pracownik obstugujgcy system informatyczny w obszarze przyznanego mu dostepu do
systemu zobowigzany jest do przestrzegania zapiséw Zarzgdzenia Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi w sprawie wdrozenia Polityki ochrony danych
osobowych, Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzagcym do przetwarzania
danych osobowych oraz polityki czystego biurka i czystego ekranu.

Funkcjonujacy system informatyczny powinien zapewniaé ciggto$¢ i poprawnos¢ przetwarzania

danych miedzy innymi poprzez zainstalowanie podsysteméw awaryjnego dziatania.

Kontrola realizacji dochodéw i przychodéw

Dochody i wptywy innych $rodkéw publicznych jednostki sg realizowane zgodnie

z wykonywanymi umowami, programami, porozumieniami oraz na podstawie przepisow
prawnych zobowigzujgcych inne podmioty do wnoszenia optat na rzecz jednostki.

Naliczone ptatnosci podlegajg ewidencji w ksiegach rachunkowych na podstawie dokumentow
stanowigcych tytut ptatnosci. Dokumenty te sg gromadzone w Dziale Finansowo-Ksiegowym
jako dowody Zrodtowe.

Kierownicy dziatéw jednostki sg odpowiedzialni za terminowe, wynikajgce z uregulowan
prawnych i wewnetrznych, dostarczanie do Dziatu Finansowo-Ksiegowego dokumentdw
stanowigcych podstawe przypisu naleznosci tzn. not, faktur, rachunkow, decyzji, wyrokéw
sgdowych, umoéw, porozumien itp.

Wyznaczony pracownik Dziatu Zamdéwien Publicznych i Windykacji, zgodnie z obowigzkami
wynikajgcymi z jego zakresu czynno$ci stuzbowych, sprawdza na biezaco i systematycznie

terminowos¢ regulowania naleznosci. Gdy wystgpi opdznienie ptatnosci, wystawia sie wezwanie



do zaptaty. W przypadku dalszego nie wywigzywania sie z obowigzku zapfaty wszczyna sie
postepowanie egzekucyjne, ktére prowadzi sie zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.

Naruszenie termindéw pfatnosci wigze sie z naliczeniem odsetek z tytutu nieterminowej zaptaty
na zasadach i w wysokosci okreslonych odpowiednio dla poszczegdlnych rodzajow nienaleznie
pobranych swiadczen lub w umowach.

Umorzenie, odraczanie lub rozkfadanie na raty sptaty naleznosci wymaga decyzji kierownika
jednostki lub osoby upowaznionej przez niego. Zasady umarzania, odraczania i rozktadania na
raty naleznosci okresla Uchwata Rady Miejskiej w Czeladzi w sprawie zasad i trybu udzielania
ulg w sptacie naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym przypadajgcych Gminie
Czeladz oraz jednostkom podleglym Gminie Czeladz.

Bezposredni nadzér nad realizacjg dochoddédw i przychoddéw innych $rodkéw publicznych

sprawuje Gtéwny Ksiegowy jednostki.

§ 9. Kontrola wykorzystania otrzymanych dotacji celowych na realizacje zadah z zakresu

administracji rzgdowej oraz zadan zleconych odrebnymi ustawami.

1.

Dotacje celowe na realizacje zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz zadan zleconych
odrebnymi ustawami sg wprowadzane do budzetu jednostki - Gminy Czeladz - na podstawie

decyzji, pism i informaciji ze Slgskiego Urzedu Wojewddzkiego.

Informowanie o wysokosciach dotacji oraz kontrola sktadanych przez dysponentéw — dziaty
merytoryczne jednostki — projektdow planéw oraz planéw finansowych dotyczgcych dotacji nalezy
do pracownikéw Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Kierownicy dziatow bedacy dysponentem srodkéw dotacji, badz dokonujacy rozliczenia dotacji w
imieniu jednostki, odpowiadajg za terminowo$¢ i prawidtowos¢ skfadanych w tym zakresie

sprawozdan.

Odrebng procedurg - Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Czeladz objete sg czynnosci dotyczace
pobierania i odprowadzania dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administraciji

rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego.

§ 10. Kontrola zaciggania zobowiagzan i zaangazowanie planu wydatkéw

1.

Zobowigzania finansowe zacigga kierownik jednostki, ktéry moze takze do zaciggania
zobowigzan finansowych upowazni¢ wyznaczonych imiennie pracownikéw.

Upowaznienie do zaciggania zobowigzan udzielane jest w formie pisemnej i powinno posiada¢
oznaczenie zakresu przedmiotowego zobowigzan, ktdrego dotyczy oraz okreslenie wysokosci do
ktérej upowazniony pracownik moze zacigga¢ zobowigzania.

Imienne upowaznienia wydawane sg kazdorazowo przez kierownika jednostki. Rejestr
upowaznieh prowadzi pracownik Sekcji Kadr i Spraw Pracowniczych.

Zaakceptowany przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong wniosek o zaliczke jest

jednorazowym upowaznieniem dla pracownika do zaciggniecia zobowigzan wymienionych we



10.

11.

12.

whiosku o zaliczke.

Gltéwny Ksiegowy moze upowazni¢ innych pracownikéw jednostki do sktadania kontrasygnaty na
dokumentach, z ktérych wynika zobowigzanie.

Gléwny Ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona sprawdza zgodnos$¢ zobowigzania z
planem finansowym jednostki i upowaznieniem do zaciggania zobowigzanh.

W przypadku nie zgtoszenia zastrzezen Gtéwny Ksiegowy lub osoba upowazniona kontrasygnuje
dokument, z ktérego wynika zobowigzanie.

Zaangazowaniem wydatkow budzetowych nazywa sie kazdg czynno$é prawng, ktéra
w przysziosci skutkuje obowigzkiem dokonania wydatkéw budzetowych.

Dokumentami stanowigcymi podstawe powstania zaangazowania sg:

1) Umowy o charakterze cywilno-prawnym na zakup materiatow, towaréw lub ustug (w tym
budowlanych) oraz aneksy do tych umow,

2) Umowy o prace i im pokrewne dokumenty dotyczgce stosunku pracy wraz z aneksami i
zmianami — w szczegdllnosci dokumenty okreslajgce wysokos¢ przystugujgcego
wynagrodzenia,

3) Umowy zlecenia, umowy o dziefo i im pokrewne oraz aneksy do tych uméw,

4) Decyzje administracyjne, wyroki...itd.

5) Faktury i rachunki na zakup towarow i ustug, nie poprzedzone zawarciem umowy,

6) Inne dokumenty wyzej nie wymienione, jezeli z ich tresci i charakteru wynika obowigzek
poniesienia wydatkéw budzetowych.

Ewidencje zaangazowania wydatkdw budzetowych prowadzi Dziat Finansowo-Ksigegowy z tym,
ze:
a) zaangazowanie wprowadza sie na poczatku roku do wysokosci planu na dany rok budzetowy
dla wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen oraz zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych,

b) zaangazowanie dla umoéw zlecen, uméw o dzieto, uméw o charakterze cywilno-prawnym, faktur

i rachunkéw nie poprzedzonych umowami, zlecen/zamowien poprzedzajgcych faktury, rachunki
i inne dokumenty, wprowadza sie niezwlocznie po podpisaniu umowy, zlecenia, zaméwienia,
wptywie faktury czy rachunku,
c) zaangazowanie dla uméw na dostawe mediow, ktérych skutek finansowy jest uzalezniony od
zuzycia np. prad, gaz, woda, ciepto, mozna wprowadza¢ na podstawie kwot wynikajgcych z faktur
za te ustugi,
Kierownicy dziatdw lub pracownicy merytoryczni realizujgcy dane zadanie majg obowigzek
przedktada¢ do Dziatlu Finansowo-Ksiegowego informacje o zaangazowaniu wydatkow, w
terminie do 5 dnia po uptywie kwartatu dla I, Il i lll kwartatu oraz do 8 dnia po uptywie IV kwartatu.
Odpowiedzialno$¢ za zgodnos¢ zawieranych umow oraz zacigganych zobowigzan z planem
wydatkéw budzetowych, a takze kontrola biezgcego poziomu obcigzenia planu budzetowego
zaangazowaniem wynikajgcym z umow i innych zacigganych i planowanych do zaciggniecia

zobowigzah spoczywa na kierownikach dziatdbw merytorycznych, ktérzy dysponujg planem



budzetu obcigzanym zawartymi umowami i innymi zobowigzaniami (o ktérych mowa wyzej).

§ 11. Kontrola udzielania zamoéwien publicznych

Dla zaciggniecia zobowigzan o wartosci zaréwno ponizej jak i powyzej rownowartosci 130.000 zt
netto i nieobjetych innymi wylgczeniami przeprowadza sie odpowiednio postepowanie o
udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie dotyczace;j
zaméwien publicznych, w aktach wykonawczych do ustawy i regulacjach wewnetrznych
wprowadzonych Zarzadzeniem Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
(Regulamin postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych o wartosci mniejszej niz
130.000 zt netto oraz zamdwien o wartosci rownej lub wiekszej od 130.000 zt netto, do ktérych
nie stosuje sie ustawy Pzp).

Kierownik jednostki lub osoba upowazniona zawiera umowe w sprawie zamoéwienia publicznego.
Przed podpisaniem umowy niezbedne jest uzyskanie kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego, bgdz

0soby przez niego upowaznione;.

§ 12. Kontrola wydatkéw budzetowych i innych dyspozycji Srodkami pienieznymi

1.

Kazda dyspozycja srodkami pienieznymi, a w szczegdlnosci zatwierdzenie dokumentéw do

wypfaty, nalezy do kompetenciji kierownika jednostki lub pracownikéw przez niego upowaznionych.

. Wykonanie kasowej dyspozycji Srodkami pienieznymi (operacji na rachunku bankowym) Dyrektor

powierza Gtéwnemu Ksiegowemu.

3. Dyspozycja srodkami pienieznymi oddzielona jest od kasowego wykonania.

Zatwierdzenie dokumentu do wyptaty jest poprzedzone sprawdzeniem jego zgodno$ci ze stanem
faktycznym i warunkami umowy, czego dokonuje pracownik merytoryczny danego dziatu,
potwierdzajgc ten fakt odpowiednig adnotacjg na dokumencie oraz podpisem.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci dokumentu ze stanem faktycznym realizacji umowy
i innymi warunkami umowy pracownik merytoryczny informuje Kierownika dzialu opisujgc
ujawnione nieprawidtowos$ci, natomiast Kierownik wzywa pisemnie wystawce dokumentu do
usuniecia nieprawidtowosci w dokumencie i informuje o0 odmowie zaptaty faktury/rachunku.
Do obowigzkéow Gtéwnego Ksiegowego w zakresie kontroli dyspozycji srodkami pienieznymi
nalezy:
a) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
b) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operaciji
gospodarczych i finansowych.
Wstepna kontrola Gtéwnego Ksiegowego jest realizowana po sprawdzeniu operacji finansowej lub
gospodarczej przez pracownika merytorycznego.
Dowodem dokonania przez Gtéwnego Ksiegowego lub osobe upowazniong wstepnej kontroli,
o ktérej mowa w ust. 7, jest podpis ztozony na dokumentach dotyczgcych danej operacji. Ztozenie
podpisu przez Gtéwnego Ksiegowego lub osobe upowazniong na dokumencie, obok podpisu

pracownika wtasciwego rzeczowo, oznacza, ze:



a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci tej operaciji i jej zgodnos$ci z prawem;

b) nie zgtasza zastrzezern do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentoéw dotyczgcych tej operacii;

c) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.

9. Giéwny Ksiegowy lub osoba upowazniona w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie
okreslonym w ust. 8, zwraca dokument wtasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie
usuniecia nieprawidtowo$ci - odmawia jego podpisania.

10. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Gtéwny Ksiegowy zawiadamia pisemnie
kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operaciji
albo wydac w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

11. W celu realizacji swoich zadan Gtéwny Ksiegowy ma prawo:

a) zadac¢ od kierownikéw innych komoérek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej
lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepniania do wgladu
dokumentow i wyliczen bedacych zrédiem tych informacii i wyjasnien;

b) wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego majg by¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow

i sprawozdawczo$ci finansowe;j.

§ 13. Kontrola zwrotu srodkéw

1. Decyzje o zwrocie srodkdéw niewykorzystanych lub wykorzystanych niewtasciwie podejmuje
kierownik jednostki na podstawie pisemnego wniosku sporzadzonego przez dziat odpowiedzialny,
zaakceptowanego przez Gtéwnego Ksiegowego.

2. Whiosek o zwrot srodkéw podaje przyczyne faktyczng i podstawe prawng zwrotu srodkow.

3. Jesli zwrot Srodkdébw spowodowany jest niewtasciwym ich wykorzystaniem lub innymi
zaniedbaniami pracownikéw, kierownik jednostki przeprowadza postepowanie wyjasniajgce, w
toku ktorego kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy odpowiedzialni za wykonanie

zadan zwigzanych ze zwrotem $rodkéw sktadajg wyjasnienia.

§ 14. Kontrola gospodarki mieniem

1. Przyjecie na stan ewidencyjny Srodkéw trwatych oparte jest na dokumentacji, ktérg sprawdza
pracownik merytoryczny danego dziatu. Sprawdzenie obejmuje zgodnos$¢ dostawy (wykonania) z
warunkami umowy zakupu oraz stan techniczny obiektu (Srodka trwatego) przyjetego od dostawcy
(wykonawcy).

2. Pracownicy, ktorym powierzono sktadniki majatkowe, sg odpowiedzialni za ich utrzymanie
w nalezytym stanie technicznym i sprawno$ci dziatania. Wszystkie uszkodzenia oraz dostrzezone
braki sktadnikow mienia pracownicy sg zobowigzani zgtasza¢ bezposredniemu przetozonemu i

do komorki organizacyjnej (pracownika) odpowiedzialnej za gospodarke mieniem.



Wszystkie zmiany w sposobie i miejscu uzytkowania sktadnikow majgtkowych sg dokumentowane

w

ewidencji srodkéw trwatych i powinny posiadaé akceptacje Dzialu odpowiedzialnego za

gospodarke mieniem.

Zasady, terminy i czestotliwos¢é przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow reguluje

Zarzgdzenie Dyrektora w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarki majgtkiem trwatym,

inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Miejskim Osrodku

Pomocy Spofecznej w Czeladzi.

DOWODY KSIEGOWE

§ 15. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi

podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidenc;ji.

§ 16. Dowod ksiegowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony i jezeli:

1)

2)
3)

4)

posiada swojg nazwe (np. faktura VAT, rachunek itp.) i numer kolejny w grupie dokumentéow

wtasnych,

stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,

zawiera co najmniej nastepujgce dane:

a)

b)

okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczgcych w operacji gospodarczej (ich nazw
i adresow), a przy operacjach wewnetrznych - wskazanie komoérek organizacyjnych lub
stanowisk pracy,

date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej np. date
sprzedazy, jezeli rézni sie ona od daty wystawienia dokumentu,

okreslenie przedmiotu oraz ilosciowe i wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej,

w fakturach VAT :

numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy (z wytgczeniem osoéb fizycznych),
wyszczegolnienie stawek i wysokosci podatku od towardw i ustug,

w przypadku dostawy towarow lub $wiadczenia ustug zwolnionych od podatku VAT — symbol
towaru lub ustugi zwolnionej, lub przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy,
na podstawie ktérego podatnik stosuje zwolnienie od podatku, lub przepis dyrektywy ktory

zwalnia od podatku te dostawe lub Swiadczenie,

e) podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie,

na fakturach VAT, fakturach korygujacych: imie, nazwisko i podpis osoby wystawiajgce;j

dokument,

g) forme zaptaty (przelew) oraz numer rachunku bankowego beneficjenta.

sprawdzony zostat (co osoby sprawdzajgce potwierdzity wiasnym podpisem i datg) pod

wzgledem:

a) merytorycznym - co oznacza ocene prawidtowos$ci operacji, jej zgodnosci z prawem,

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, oraz celowosci

zaciggniecia zobowigzania,



b) formalnym to jest zgodnosci z przepisami prawa, w ktérych okreslono wymagang forme
dokumentu i jego tresc,
c) rachunkowym to jest prawidlowosci obliczen, dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
d) zgodno$ci z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych.
5) zostat zadekretowany i oznaczony numerem okre$lajgcym powigzanie dowodu z zapisami

ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.
§ 17. Zasady

1. Dowaodd ksiegowy powinien by¢ sporzgdzony w jezyku polskim. Jezeli dokument wystawiony jest
w jezyku obcym bo dotyczy operacji gospodarczej przeprowadzonej z kontrahentem
zagranicznym to operacja gospodarcza, ktérg dokumentuje powinna by¢ opisana w jezyku
polskim a wartos¢ wyrazona w walutach obcych powinna by¢ przeliczona na walute polska
wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek, a btedy
w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wikasnych mozna korygowaé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie.

3. Bfedy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz jakiejkolwiek innej pozyciji wystawionej faktury
koryguije sie poprzez wystawienie faktury korygujacej.

4. Stwierdzone btedy w zapisach ksiegowych poprawia si¢ przez:

- skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci btednego
zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty,
- wystawienie i wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty

btednych zapiséw (poprzez zapisy tylko dodatnie lub tylko ujemne).
§ 18. Ogdlny podziat dowodéw ksiegowych

1. Dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych dzieli sie na trzy grupy:

1) Zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

2) Zewnetrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) Wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

2. Podstawg zapisdw rachunkowych mogg by¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke dowody
ksiegowe:

1) zbiorcze - ,zestawienia dowoddw ksiegowych” (polecenie ksiegowania) stuzgce do
dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych, ktére muszg byé w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace - ,noty ksiegowe” stuzgce do korekt dowoddéw obcych Ilub wiasnych
zewnetrznych sprostowania zapiséw lub stornowan,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu (dowody ,pro
forma”) lub w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznego dowodu

zrédtowego,
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4) rozliczeniowe — polecenie ksiggowania PK ujmujgce dokonane juz zapisy wedtug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczgce wszelkich przeksiegowan np. wystornowania btednego
zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztdéw, zamkniecia czy otwarcia ksigg, itp.) oraz
sporzadzane w celu dokonania zapisu ksiegowego np. przypis naleznos$ci, rozliczenie
programéw i zadan wynikajgce z otrzymania Srodkéw finansowych z budzetu panstwa na
pokrycie kosztu obstugi tych zadan,

5) protokoét zdawczo — odbiorczy, kidéry ma zastosowanie przy przekazywaniu rzeczowych
sktadnikéw majgtku jednostki

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddéw
zrédtowych operacja gospodarcza moze by¢é udokumentowana za zgoda Dyrektora za pomoca
ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacji. Nie wolno
stosowaé dowodow zastepczych przy operacjach, ktdérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane
podatkiem od towardéw i ustug (VAT).

§ 19. Kontrola dokumentéw ksiegowych

1. Dowodem dokonania przez Gtéwnego Ksiegowego bgdz osoby przez niego upowaznionej
wstepnej kontroli jest jego podpis zlozony, obok podpisu pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie, na dokumencie dotyczgcym operacji gospodarczych, ktéry oznacza, ze:
a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci danej operaciji i jej zgodnosci z prawem,
b) nie zgtasza zastrzezeh do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczgcych danej operacii,
c) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki
2. Kontrola dowodéw winna sie odbywaé na wiasciwych samodzielnych stanowiskach pracy
(w dziatach merytorycznych), na skutek czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania

dokumentow pomiedzy poszczegolnymi stanowiskami.
§ 20. Obieg dokumentéw

1. Dla prawidtowego zarzadzania i kierowania jednostkg oraz w celu realizacji postanowien
wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci niezbedne jest ustalenie wlasciwego obiegu dowoddéw
ksiegowych.

2. Obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia,
wzglednie wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania,

powinien odby¢ sie najkrétszg drogs.

3. Niniejsza instrukcja okre$la tryb i zasady obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych powodujgcych
skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz okresla kompetencje i odpowiedzialno$¢ zwigzang z
prawidtowym opracowaniem dowoddéw od momentu ich wystawienia lub wptywu z zewnatrz, az do

przekazania ich do zbioréw archiwalnych.
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4. Poszczegolne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentéw nalezy
zawsze dgzy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg i najprostszg drogg. W tym celu nalezy

stosowac¢ nastepujace zasady:

e terminowos¢ — przestrzeganie terminu przekazywania dokumentéw  pomiedzy

poszczegolnymi pracownikami (skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw),

e systematyczno$¢ — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposéb
systematyczny, ciagty, zapobiegajgcy okresowemu spietrzeniu prac, powodujgcemu

mozliwosé zwiekszenia pomyiek,
o czestotliwos¢ — przeptyw tych samych dokumentéw przy okredlonej powtarzalno$ci

e indywidualnej odpowiedzialnosci — przekazywanie dokumentéw tylko do tych oséb, ktére

istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzania,

¢ samokontroli obiegu — poszczegdlni pracownicy kontrolujg sie nawzajem i wymuszajg ciggty

ruch obiegowy.

5. Okreslenie czasu przetrzymywania dokumentéw przez odpowiedzialne komorki oraz termin
przekazania do Dziatu Finansowo-Ksiegowego musi by¢ tak ustalony by umozliwit dziatowi
ksiegowosci ich zaksiegowanie w obowigzujgcym terminie i sporzadzenie wymaganych przepisami

sprawozdan finansowych.

6. Dowody ksiegowe stanowigce podstawe wyptaty lub zaptaty powinny byé przekazane do Dziatu
Finansowo-Ksiegowego bez zbednej zwtoki, jednak nie pdzniej niz na 3 dni robocze przed terminem

pfatnosci.

7. Wszystkie dowody (faktury, rachunki, noty) wplywajgce do jednostki drogg pocztowg badz

elektroniczng a pochodzgce od jednostek obcych podlegajg rejestracii:

a) pracownik sekretariatu na otrzymanych dokumentach przystawia piecze¢ z datg wptywu,
nastepnie przekazuje dokumenty do dyrektora jednostki,

b) dyrektor jednostki wskazuje do ktérego dzialu merytorycznego dokumenty majg byc¢
przekazane i kieruje je do kancelarii w celu dalszej ewidencji,

c¢) kancelaria po otrzymaniu zadekretowanych dokumentéw od dyrektora jednostki dokonuje ich
rejestracji w programie komputerowym przeznaczonym do ewidencji dokumentéw poprzez
nadanie kolejnych numerdéw z dziennika. Dowody zostajg nastepnie przekazane zgodnie z
dekretacjg wlasciwym osobom w celu sprawdzenia ich pod wzgledem merytorycznym, a

nastepnie formalno — rachunkowym.

8. Ogodlne zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych majg zastosowanie do wszystkich
dokumentow finansowo-ksiegowych jednostki z uwzglednieniem szczegdlnych zasad dla okreslonych
dokumentow.

9. W przypadku dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych zadan realizowanych ze srodkow

zewnetrznych majg zastosowanie odpowiednie zapisy niniejszej instrukciji.
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§ 21. Dekretacja dokumentow ksiegowych.

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiegowych
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem

jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:
1) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow, polega na ustaleniu kompletnosci dokumentéw, na
sprawdzeniu, czy sg one podpisane przez osoby odpowiedzialne za kontrole pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno — rachunkowym, a takze czy dokumenty sg podpisane przez osoby
zatwierdzajgce do zaptaty tzn. przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego lub osoby przez nich
upowaznione.
W wypadku stwierdzenia braku ktéregokolwiek podpisu, nalezy dowdd zwrécié do wiasciwej
komorki w celu uzupetnienia,
2) dekretacja wstepna — dokonywana w momencie wptywu dokumentéw (faktur, rachunkoéw) do
dziatéw merytorycznych. Polega na wskazaniu (opisaniu) odpowiedniej klasyfikacji budzetowe;.
W Dziale Finansowo-Ksiegowym dokument zostaje sprawdzony i przypisany na odpowiednie
konta zgodnie z planem kont,
3) dekretacja koncowa — zatwierdzenie dokumentéw przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego lub
0soby przez nich upowaznione.

Dekretacji dokonuje pracownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

4. Pracownik dziatu potwierdzajgcy datg i podpisem kontrole dokumentu pod wzgledem
merytorycznym, umieszcza dodatkowo na dokumencie opis operacji (np. czego dotyczy zakup ustugi

badz towaru).

5. Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu, czy dane
zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza
byta celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z planem oraz obowigzujgcymi
przepisami. Analiza merytoryczna obejmuje rowniez zaklasyfikowanie dowodu do odpowiedniej

klasyfikacji budzetowe.

6. Informacje o zastosowaniu trybu zgodnie z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych zamieszcza na
dokumencie pracownik dziatu merytorycznego zajmujgcego sie zamowieniami publicznymi, a takze
opisuje dokument numerem umowy, ktorej operacja dotyczy oraz okresla termin ostateczny
dokonania wydatku (szczegolnie w przypadku gdy nie jest on zbiezny z datg zaptaty zawartg na

dokumencie).
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7. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno — rachunkowym, tzn. czy dokument zostat
wystawiony w sposob technicznie prawidtowy i zgodny z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej, dowdd jest wolny od biedow
rachunkowych. Na dowdd, ze dokonano kontroli formalno — rachunkowej na dowodzie zamieszcza

sie date i podpis osoby sprawdzajgce;.

8. Dokumenty ksiegowe - polecenia przelewu - wynikajgce z zawartych uméw (np. dotacji), badz
(odszkodowan, decyzji administracyjnych, wyrokéw sgdowych) oraz inne podobne operacje, ktére nie
moga by¢ udokumentowane fakturg, rachunkiem itp. winny zawieraC wskazanie numeru

i przedmiotu umowy/decyzji/lwyroku, ktérego dotyczg. Do plecenia przelewu wskazane jest zatgczenie
oryginatu badz kopii umowy/decyzji/wyroku z ktérego wynika ptatnosé, a ponadto wskazanie danych

odbiorcy przelewu: nr rachunku bankowego, nazwa odbiorcy.

9. Podpisy na dokumentach ksiegowych dokumentujgce poszczegdlne etapy dekretacji winny by¢

zgodne z podpisami na kartach wzoréw podpiséw.

10. Oznaczenie sposobu ksiegowania polega na:

1. nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,

2. umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiegowany,

3. umieszczeniu na dokumentach adnotacji do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany
dokument nalezy zaliczyc,

4. okresleniu daty, pod jakg dowdéd ma byé zaksiegowany, jezeli dowdd ma byé
zaksiegowany pod datg inng niz data jego wystawienia — przy dowodach wtasnych lub
data otrzymania — przy dowodach obcych,

5. umieszczeniu na dokumentach podpisu przez osobe dekretujgca.

11. Dla usprawnienia pracy wprowadza sie pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.

12. Sprawdzony i zatwierdzony dowéd stanowi podstawe wyptaty.

§ 22. Rodzaje dowodow bedacych podstawg ksiegowan w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Czeladzi.

1. Dowody bankowe:

1) wyciagi bankowe z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych.

2. Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen i innych naleznosci:
1) lista ptac pracownikdéw zawierajgca rowniez wyptaty zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego
oraz wynagrodzen za czas choroby — oryginat,

2) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,
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3) rachunki za wykonang prace na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto — oryginaty,
4) zlecenie wypfaty zaliczkowej — oryginat.
5) sporzadzone przez pracownikéw dziatdbw merytorycznych listy wyptat:
a) ekwiwalentéw pracowniczych,
b) dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,
c) $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
d) swiadczen (zasitkow) dla klientéw jednostki
e) wynagrodzenia dla opiekuna prawnego ustalonego przez sad
6) oswiadczenie pracownika o uzywaniu samochodu prywatnego do celéw stuzbowych
7) polecenie wyjazdu stuzbowego
Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego:
1) OT - przyjecie srodka trwatego ,
2) PT — przekazanie $rodka trwatego,
3) LT - likwidacja $rodka trwatego
4) PK - polecenie ksiegowania wystawiane miedzy innymi dla naliczania umorzen i amortyzacji
Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
1) nota ksiegowa zewnetrzna
2) nota ksieggowa wewnetrzna,
3) polecenie ksieggowania
Dowody ksiegowe dokumentujace zakup i sprzedaz towaréw i ustug :
1) faktury VAT,
2) faktury korygujace,
3) noty,
4) noty korygujace
5) dowody uznane za faktury zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie ustawy o podatku od
towaréw i ustug, czyli bilety, dokumenty dotyczace ustug posrednictwa finansowego zwolnionych
z podatku, dowody zaptaty za przejazdy autostradami ptatnymi, rachunki pod warunkiem, ze
zawierajg dane zgodne z w/w przepisami
5) bilety jednorazowe uprawniajgce do przejazdu na odlegtos¢ nie mniejszg niz 50 km,
wydawane przez podatnikow uprawnionych do $wiadczenia ustug polegajgcych na przewozie
oséb: kolejami normalnotorowymi, taborem samochodowym, statkami petnomorskimi, srodkami
transportu zeglugi srédlagdowej i przybrzeznej, promami, samolotami i sSmigtowcami, jezeli
zawierajg nastepujgce dane:
a) nazwe i numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy,
b) numer i date wystawienia biletu,
c) informacje pozwalajgce na identyfikacje rodzaju ustugi,
d) kwote naleznosci wraz z podatkiem,
e) kwote podatku;
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6) dokumenty dotyczgce ustug posrednictwa finansowego zwolnionych od podatku, jezeli
zawierajg co najmniej nastepujgce dane:
a) okreslenie ustugodawcy i ustugobiorcy,
b) numer kolejny i date ich wystawienia,
c) nazwe ustugi,
d) kwote, ktérej dotyczy dokument;
7) dowody zaptaty za przejazdy autostradami ptatnymi, jezeli zawierajg nastepujgce dane:
a) nazwe i numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy,
b) numer kolejny i date wystawienia,
c) informacje pozwalajgce na identyfikacje rodzaju ustugi, w szczegolnosci nazwe
autostrady, za przejazd ktorg pobierana jest optata,
d) kwote naleznosci wraz z podatkiem,
e) kwote podatku;
8) rachunki, o ktérych mowa w art. 87 i 88 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja
podatkowa, wystawiane przez podatnikéw nieobowigzanych do wystawiania faktur.
6. Dowody ksiegowe pozostate:
1) Czasowy dowdd zastepczy dokumentujgcy operacje gospodarczg do czasu uzyskania
wiasciwego dowodu od kontrahenta ( faktura pro forma, polecenie przelewu itp. )
2) Dowodd zastepczy wystawiony w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych obcych dowodow zrédtowych.
3) Prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,
4) Decyzje administracyjne,
5) Zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztéw egzekucyjnych.
7. Druki Scistego zarachowania wystepujagce w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Czeladzi :
1) arkusze spisu z natury (z nadanymi numerami),
2) bilety komunikacji miejskiej,
3) legitymacje:
a) legitymacja pracownika socjalnego
b) legitymacja pracownicza
Ewidencja drukéw Scistego zarachowania prowadzona jest przez upowaznionego pracownika wg
zakresu czynnosci i odrebnej instrukciji.

Inwentaryzacje drukow nalezy przeprowadzac¢ na koniec kazdego roku.

OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW - PROCEDURY DOKUMENTOWANIA OPERACJI
KSIEGOWYCH

§ 23. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie operacji bankowych

1. Zlecenia pfatnicze i pobieranie wyciggéw dokonywane jest przez pracownikéw Dziatu Finansowo

— Ksiegowego posiadajgcych nadane przez bank kody i hasta, ktére stanowig zakodowany na
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10.

11.

12.

nosniku podpis elektroniczny umozliwiajagcy dokonywanie operacji bankowych. Sposéb
logowania zalezy od metody, z ktérej korzysta uzytkownik (metoda oparta o certyfikat, metoda

oparta o login, hasto i kod SMS).

Wszelkie dokumenty ksiegowe bedgce podstawg do dokonania przelewu $rodkéw finansowych
muszg by¢é sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyptaty przez Dyrektora — kierownika jednostki oraz Gtéwnego Ksiegowego,
badz osoby przez nich upowaznione (dysponentow srodkéw budzetowych).

Przy podpisywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych nalezy
przestrzegaé zasady, by podstawg do wykonania dyspozycji byly oryginalne dowody ksiegowe
(faktury, rachunki, noty ksiegowe, listy ptac, listy wyptat Swiadczen, itp).

Dowody, o ktérych mowa w pkt 3, stanowig podstawe do zrealizowania wydatkéw w sposdb
umozliwiajacy terminowe wywigzanie sie z zaciggnietego zobowigzania, z uwzglednieniem
oznaczonego terminu. Za niezaptacenie zobowigzania w wyznaczonym terminie, w przypadku
posiadania petnej dokumentacji i $rodkéw, ponosi odpowiedzialno$s¢ witasciwy rzeczowo
pracownik, ktéry nie przekazat dowodéw do ksiegowo$ci lub pracownik ksiegowo$ci, ktdry nie
dokonat w terminie przelewu.

Dysponowanie srodkami na rachunkach bankowych odbywa sie w formie elektronicznej —
polecenie przelewu sporzgdza pracownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego, zgodnie z zakresem
czynnosci wykorzystujgc do tego celu system bankowosci internetowej. Polecenia przelewow po
zaakceptowaniu przez osoby upowaznione do dysponowania srodkami na rachunkach
bankowych przesytane sg elektronicznie do banku celem ich realizaciji.

Zasilenie rachunku pomocniczego jednostki (rachunek stuzbowych kart przedptaconych)
odbywajg sie na biezgco wg. potrzeb (wniosek o zaliczke).

Pracownik wprowadzajgcy do systemu dane kontrahenta, gtéwnie nazwe i numer rachunku
bankowego, odpowiedzialny jest za ich poprawnosc.

Przelewy s$wiadczen (zasitkow) dla klientéw jednostki sporzadzane sg w poszczegodlnych
programach dziedzinowych i przesytane do systemu bankowosci elektronicznej. Akceptacja jak w
pkt. 5.

Przelewy wynagrodzen pracownikow, swiadczen z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
ekwiwalenty dla pracownikéw sporzadzane sg w programie dziedzinowym i przesytane do
systemu bankowosci elektronicznej. Akceptacja jak w pkt. 5.

Przelewy wszelkiego rodzaju faktur, rachunkdéw, not ksiegowych, ryczattéw samochodowych za
korzystanie z samochodu prywatnego do celdw stuzbowych, dofinansowanie do okularéw
korekcyjnych, itp. wprowadzane sg recznie do programu systemu bankowosci elektronicznej ING
BusinessOnLine przez pracownika Dziatu Finansowo-Ksiegowego. Akceptacja jak w pkt 5.
Pracownicy dokonujgcy zlecen pfatniczych sg w posiadaniu nosnika umozliwiajgcego im ztozenie
indywidualnego podpisu elektronicznego. Do dokonania przelewu niezbedne sg podpisy 2 oséb.
Kazdy pracownik dokonujgcy zlecenia ptatniczego ponosi odpowiedzialno$¢ za poprawnosé
wprowadzonych danych, czyli ze $rodki zostaty przekazane w naleznej kwocie do odpowiedniego

kontrahenta na odpowiedni rachunek bankowy.
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13. Noséniki umozliwiajgce ziozenie elektronicznego podpisu bankowego kazdy pracownik
przechowuje w miejscu zamykanym na klucz.

14. Uprawnienie do wprowadzania zlecen pfatniczych do systemu bankowego zapisane jest
w zakresie czynnosci danego pracownika.

15. Listy zlecen ptatniczych po ich sporzadzeniu, podlegajg zatwierdzeniu i wystaniu przez Dyrektora
lub Zastepce Dyrektora. W szczegdlnych przypadkach, takze nieobecnosci Dyrektora lub
Zastepcy Dyrektora, przelewy zatwierdza i wysyta upowazniony pracownik.

16. Podstawowymi dokumentami realizowanymi przy udziale banku sg wyciggi bankowe z rachunku
biezgcego i rachunkéw pomocniczych.

17. Wycigg bankowy udostepniony przez bank w systemie bankowosci internetowej drukuje
i sprawdza pracownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego z dokumentami stanowigcymi podstawe
obcigzen rachunku.

18. Sprawdzony wyciag jest podstawg do zadekretowania i zaksiegowania kwot wydatkéw oraz
dochoddéw na rachunku bankowym. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je wyjasnic z
oddziatem banku. W przypadku obcigzen rachunkéw bankowych z tytutu optat i prowizji
bankowych do wyciggu bankowego nie sporzgdza sie dodatkowych dowoddéw ksiegowych.
Sprawdzeniu podlega zasadnos$¢ pobrania opfaty lub prowizji, to jest zgodno$¢ z umowg obstugi
bankowej. Wycigg bankowy nie wymaga podpisu co wynika z ustawy prawo bankowe.

19. Dekretacje wyciggu bankowego drukuje sie z systemu finansowo — ksiegowego FK.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW BANKOWYCH

Okreslenie dokumentu - Rodzaj Komérka Termin Komérka
zagadnienia dokumentu sporzadzajaca dostarczenia przyjmujaca
Wycigg bankowy z rachunkéw Wydruk z
jednostki Wydruk Bank systemu na ksiegowosc¢
biezaco

§ 24. OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE WYPLATY WYNAGRODZEN

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wypftate wynagrodzen sa:
1) listy ptac pracownikéw (lista sktadnikow wynagrodzen),
2) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,
3) rachunki przedstawione przez osoby zatrudnione na podstawie umowy zlecenia lub umowy

o dzieto,

2. Listy pfac, listy dodatkowych wynagrodzen osobowych sporzadza pracownik w Dziale
Finansowo-Ksiegowym (zgodnie z zakresem czynnosci) w jednym egzemplarzu na podstawie
przedstawionych przez pracownika Sekcji Kadr i Spraw Pracowniczych dowoddw zrédtowych.

Listy ptac powinny zawieraé co najmniej nastepujgce dane:
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1) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

2) nazwisko i imie pracownika,

3) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegodlne sktadniki funduszu pfac,
4) sume potrgcen z podziatem na poszczegoine tytuty,

5) taczng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty.

Dowodami zrédtowymi do sporzgdzenia listy ptac oraz listy dodatkowego wynagrodzenia

osobowego s3:

1) umowa o prace,

2) zmiany umowy o prace,

3) pisma okreslajgce: wysokos¢ nagréd rocznych, nagréd uznaniowych, nagréd jubileuszowych,
odpraw emerytalnych, odpraw rentowych, dodatkéw (funkcyjnych, specjalnych, dla
pracownikéw socjalnych, itp),

4) wykaz oséb uprawnionych do wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

5) inne dokumenty majgce wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia. (np.
zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy, pismo o nieobecnosci pracownika
usprawiedliwionej, nieptatnej),

6) pismo wstrzymujgce naliczanie wynagrodzenia z powodu rozwigzania umowy o prace,

7) zlecenie zaliczkowej wyptaty wynagrodzenia.

Dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 3 sporzgdza Referat Kadr i Spraw Pracowniczych na
podstawie decyzji Burmistrza oraz pracownik Sekcji Kadr i Spraw Pracowniczych na podstawie
decyzji Dyrektora jednostki i wraz z zarejestrowanymi zasdwiadczeniami ,0 czasowej niezdolnosci

do pracy” przekazuje do Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, za zgodg Dyrektora, pracownikom zatrudnionym na
czas nieokreslony w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi moze by¢ wyptacona
zaliczka na poczet wynagrodzen, w kwocie nie wyzszej niz wynagrodzenie przystugujgce
pracownikowi za przepracowany okres w danym miesigcu, pomniejszona o zaliczke na poczet
podatku dochodowego nalezng od tego wynagrodzenia, sktadki na ubezpieczenia oraz o
potracenia sktadek, na ktore pracownik wyrazit zgode (np. PZU itp.). Pobrana przez pracownika
zaliczka na poczet wynagrodzen podlega rozliczeniu przy wyptacie najblizszych wynagrodzen.
Wyptaty zaliczki dokonuje sie na liscie dodatkowych wynagrodzeh. Podstawg sporzgdzenia listy
jest zlecenie zaliczkowej wyptaty wynagrodzenia wystawione przez pracownika Sekcji Kadr i

Spraw Pracowniczych na podstawie decyzji Dyrektora — kierownika jednostki.

Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzgdzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy

przekazujg do rachuby ptac w terminie do dnia 23 kazdego miesigca, za dany miesigc,

w przypadku wyptat dodatkowych na biezgco, w miare potrzeb.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potrgceh:
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1) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutdéw egzekucyjnych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych,

2) naleznos$ci egzekwowanych na podstawie innych tytutow wykonawczych,

3) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

4) pobranych, a nierozliczonych zaliczek,

5) innych potrgcen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,

6) kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce,

7) kwoty wyptaconej w poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktéry

pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

8. Lista ptac, lista dodatkowych wynagrodzen powinna by¢ podpisana przez:
1) osobe sporzadzajgca,
2) osobe sprawdzajagca pod wzgledem merytorycznym,
3) osobe sprawdzajgca pod wzgledem formalno-rachunkowym,

4) Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego, badz osoby przez nich upowaznione.

9. Na podstawie list wynagrodzeh podpisanych przez osoby wymienione w ust. 8, pracownik Dziatu
Finansowo — Ksiegowego przygotowuje i przekazuje nalezne wynagrodzenie

pracownikowi/pracownikom na wskazany numer rachunku bankowego.

10. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzeh na konta bankowe

winno nastgpi¢ w terminie do ostatniego dnia kazdego miesigca.

11. Szczegodtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich

udokumentowania zawarte sg w przepisach dotyczacych ubezpieczen spotecznych.

12. Na prace dorazng, nieprzewidziang w planie zatrudnienia moze by¢ zawarta umowa na prace
Zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzieto). Umowe o prace zlecong sporzadza w trzech
egzemplarzach pracownik Sekcji Kadr i Spraw Pracowniczych. Oryginat umowy otrzymuje
wykonawca; 1kopia — dla kadr, 2 kopia dla Dzialu Finansowo-Ksiegowego. Umowe o prace
zlecong podpisuje Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona — Zastepca Dyrektora
jednostki.

Gtéwny Ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona sklada na umowie kontrasygnate.
Zleceniobiorca, po wykonaniu pracy wystawia rachunek. Wykonanie pracy zleconej potwierdza
na rachunku Kierownik Dziatu zlecajgcego prace lub osoba przez niego upowazniona. Rachunki
powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym i
zatwierdzone do wypfaty przez kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego, bgdZz osoby przez
nich upowaznione.

13. Umowy zlecenia winny okresla¢ wysokos¢ wynagrodzenia oraz sposob rozliczenia czasu pracy

zgodnie z przepisami dotyczgcymi minimalnego wynagrodzenia za prace.
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. Listy ptac z uwzglednieniem wszelkich obcigzen i potrgcen pracownik Dziatu Finansowo —

Ksiegowego przedstawia Dyrektorowi bgdz osobie przez niego upowaznionej do akceptacji

przed ustalonym terminem wyptaty. Po akceptacji listy sg przekazywane do realizacji.

15. W wymaganych terminach bgdz kazdorazowo wg potrzeb sg sporzadzane przez wyznaczonych

16.

17.

18.

19.

pracownikéw Dziatu Finansowo — Ksiegowego:
1) listy ptac
2) deklaracje rozliczeniowe ZUS - przygotowane do dokonania przelewu (do ZUS
przekazywane elektronicznie) oraz polecenie przekazania sktadek do ZUS,
3) wykaz wszelkich potrgceh z wynagrodzen,
4) wnioski o refundacje wynagrodzenia do PUP,
5) informacje o zarobkach dla celéw emerytalno-rentowych,
6) oswiadczenia, informacje, deklaracje podatkowe,
7) oswiadczenia dla celéw wyptat z ZUS,
8) deklaracje, wnioski dla celow wyptat z tytutu ubezpieczenia indywidualnego,
9) polecenie przekazania zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
10) zgtoszenia zarejestrowania do ubezpieczenia oraz wyrejestrowania z ubezpieczenia
przekazywane do ZUS.
Do sporzadzania i drukowania list ptac stuzy program PLACE, ZLECONE, ktory integralnie
wspotdziata z programem KADRY. Podczas tworzenia listy patac dla kazdego pracownika system
zapisuje na liscia state dane kadrowe, automatycznie uaktualniane na podstawie systemu

kadrowego.

Ewidencja wyptaconych wynagrodzen dla poszczegdlnych pracownikéw prowadzono jest w
Dziale Finansowo-Ksiegowym, wedtug zasad zapewniajgcych uzyskanie danych wymaganych w
zakresie obowigzujgcych przepiséw prawa, w programie PLACE, ZLECONE firmy Wolters

Kluwer.

Wydatki z tytutu zobowigzan publicznoprawnych takich jak sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne, sktadki na Fundusz Pracy oraz Fundusz Solidarnosciowy, czy podatek dochodowy od

0s0b fizycznych sg dokonywane zgodnie z wytycznymi zawartymi w obowigzujacych przepisach.

Czynnosci zwigzane z naliczaniem, odprowadzaniem podatku dochodowego od oséb fizycznych
oraz skfadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy oraz Fundusz
Solidarno$ciowy wykonywane sg przez pracownikbw Dziatu Finansowo-Ksiegowego

odpowiedzialnych za rzetelng i terminowg realizacje tych zadan.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH WYPLATY WYNAGRODZEN
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Okreslenie dokumentu - Rodzaj Komérka Termin Komoérka
zagadnienia dokumentu sporzadzajaca, dostarczenia przyjmujaca
nadzorujaca
Informacije 0 wysokosci Pisma o Sekcja Kadr i Na biezgco Dziat Finansowo -
wynagrodzen, umowy o prace, Wysokosci Spraw Ksiggowy
angaze pracownikéw wynagrodzen, Pracowniczych
. . umowy,
nowo zatrudnionych, zmiany w .
angaze,
angazach, przesuniecia
pracownikow
Zasitki chorobowe — druki L4 oraz Druk L 4 Sekcja Kadr i Na biezgco Dziat Finansowo -
inne zaswiadczenia dotyczgce Zaswiadczenie Spraw Ksiggowy
wyptaty z tytutu chorobowego z Pracowniczych
adnotacjg okresu zatrudnienia i
miejsca pracy
Informacja o pracownikach Pismo Sekcja Kadr i Na biezgco Dziat Finansowo -
przebywajgcych na urlopach Spraw Ksiegowy
bezptatnych, o nieobecnosciach Pracowniczych
pracownika usprawiedliwionych
nieptatnych
Informacja o pracownikach Pismo Sekcja Kadr i Na biezgco Dziat Finansowo -
uprawnionych do nagrody Spraw Ksiegowy
jubileuszowej Pracowniczych
Informacja o pracownikach Pismo Sekcja Kadr i Na biezgco Dziat Finansowo -
uprawnionych do odprawy Spraw Ksiegowy
emerytalnej Pracowniczych
i rentowej, itp
Informacje okreslajgce wysokos¢ Pismo Sekcja Kadr i Na biezgco Dziat Finansowo -
dodatkéw specjalnych, i.t.p . Spraw Ksiegowy
Informacje okreslajgce wysokos¢ Pracowniczych
nagrod
Informacja dotyczgca udzielonych Umowa Wyznaczony Na biezgco Dziat Finansowo -
pozyczek z Zakladowego pracownik Ksiegowy
Funduszu Swiadczen Socjalnych powotany do
komisji
socjalnej
Informacja dotyczaca potracen rat Wykaz Pracownik Raz w miesigcu Dziat Finansowo -
pozyczek zaciggnietych w ramach Dziatu przed terminem Ksiegowy
ZFSS oraz Pracowniczej Kasy Finansowo - wyptaty
Zapomogowo Pozyczkowej Ksiegowego
Umowa zlecenie, umowa o dzieto, Rachunek Dziat Zgodnie z Dziat Finansowo -
merytoryczny umowg Ksiegowy
podpisujacy
umowe,

§ 25. OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE WYPLATY NALEZNOSCI INNYCH NIZ
WYNAGRODZENIA

1. Podstawe dokonania wyptaty naleznosci innych niz wynagrodzenia w Miejskim Osrodku Pomocy

Spotecznej w Czeladzi stanowia;:

1) lista wyptat ekwiwalentéw pracowniczych,

2) oswiadczenia pracownika o uzywaniu samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,
3) polecenie wyjazdu stuzbowego,

4) listy wyptat dofinansowania do okularéw,
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5) lista wyptat $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
2. Liste wyplat ekwiwalentow pracowniczych sporzadza pracownik Sekcji Kadr i Spraw
Pracowniczych w oparciu o zapisy odpowiedniego Zarzgdzenia Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czeladzi normujgcego sprawy wypfat ekwiwalentéw pracowniczych. Listy
wyptat powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

1) tytut wyplaty (rodzaj ekwiwalentu),

2) okres, za jaki zostat naliczony ekwiwalent,

3) numer listy,

4) date sporzgdzenia,

5) nazwisko i imie pracownika,

6) kwote ekwiwalentu,

7) kwote do wyptaty,
Wszystkie listy wyptat powinny by¢é podpisane przez osobe sporzadzajgca, sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty przez Dyrektora i

Gltéwnego Ksiegowego, badz osoby przez nich upowaznione.

3. Oswiadczenie o uzywaniu samochodu prywatnego do celéw stuzbowych sporzgdza

pracownik, z ktérym zawarto stosowng umowe. Oswiadczenie to powinno zawierac:

1) okres jakiego dotyczy rozliczenie,

2) nazwisko i imie pracownika,

3) numer rejestracyjny i pojemnos¢ samochodu,

4) ilos¢ dni nieobecnosci w pracy, za ktére nie przystuguje ryczatt, (potwierdzone przez pracownika
Sekcji Kadr i Spraw Pracowniczych - prowadzgcego ewidencje czasu pracy),

5) kwote naleznosci,

6) numer kolejny oswiadczenia,

7) date sporzgdzenia,

8) podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie.

Oswiadczenie powinno by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i

rachunkowym i zatwierdzone przez Dyrektora i Gldwnego Ksiegowego, bgdz osoby przez nich

upowaznione po wczesniejszym zatwierdzeniu/akceptacji merytorycznej pracownika Sekcji Kadr i

Spraw Pracowniczych bedacego dysponentem planu finansowego na ,ryczatty samochodowe”.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja stuzbowa) wystawia pracownik Sekcji Kadr i Spraw

Pracowniczych na ogdlnodostepnych drukach.

Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawierac:

1) numer polecenia wyjazdu stuzbowego,

2) date wystawienia,

3) okres na jaki pracownik zostat delegowany,

4) nazwisko i imie pracownika,

5) miejsce podrézy stuzbowe;j,

6) srodek komunikacji.
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Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wiasnym moze wydac¢ wytgcznie Burmistrz/Dyrektor
lub osoby przez niego upowaznione wskazujgc to wyraznie na druku polecenia wyjazdu, zgodnie z
odrebnym Zarzgdzeniem Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi w sprawie
procedury naliczania i wypfaty ryczattdw na samochody osobowe uzywane przez pracownikéw do
celéw stuzbowych.

Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Burmistrz/Dyrektor lub osoba upowazniona.

Rozliczenia delegacji dokonuje delegowany pracownik na druku delegacji. Do rozliczenia kosztow
podrézy stuzbowej dotagcza sie bilety i rachunki dokumentujgce poniesione przez pracownika koszty.
W razie zgubienia biletu pracownik sktada o$wiadczenie o wysokosci kosztow zgubionego biletu.
Pracownicy odbywajacy podrdz stuzbowg komunikacjg miejskg mogg pobrac bilety u pracownika
jednostki, ktory prowadzi ewidencje pobranych biletéw, w tym wypadku dopuszcza sie niedotgczanie
biletow do rozliczenia kosztow podrozy.

Kwoty kosztéw podrozy do zwrotu zatwierdza Dyrektor oraz Gtéwny Ksiegowy, bgdz osoby przez
nich upowaznione po wczesniejszym zatwierdzeniu/akceptacji merytorycznej pracownika Sekcji Kadr

i Spraw Pracowniczych bedgcego dysponentem planu finansowego na delegacje i podréze stuzbowe.

5. Liste wyptat dofinansowania do okularéw pracowniczych sporzgdza pracownik Sekcji Kadr i
Spraw Pracowniczych na podstawie ztozonego przez pracownika jednostki wniosku, zatwierdzonego
przez bezposredniego przetozonego. Zwrotu wydatkéw na zakup okularéw korygujgcych wzrok
dokonuje sie na podstawie odpowiedniego Zarzgdzenia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czeladzi normujgcego sprawy wyptat dofinansowania do okularéw korekcyjnych. Do
wniosku dotgcza sie imienng fakture (rachunek) za zakupione przez pracownika okulary.

Listy wyptat powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

1. tytut wyptaty,

2. numer list,

2. date sporzgdzenia,

3. nazwisko i imie pracownika,

4. kwote do wypftaty,

5. numer rachunku bankowego pracownika.

Wszystkie listy wyptat powinny by¢é podpisana przez osobe sporzadzajgca, sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym i zatwierdzone przez Dyrektora i Gtéwnego
Ksiegowego, badZz osoby przez nich upowaznione po wczesniejszym zatwierdzeniu/akceptacji
merytorycznej pracownika Sekcji Kadr i Spraw Pracowniczych bedacego dysponentem planu

finansowego na wypfaty dofinansowania do okularéw dla pracowniczych.

6. Listy wyptat swiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych sporzadza
pracownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego w jednym egzemplarzu, na podstawie przekazanego przez
wyznaczonego pracownika/cztonka Komisji Socjalnej wykazu oséb uprawnionych wraz z wysokoscig
kwoty przyznanego zgodnie z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Swiadczenia. Listy wyptat powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

1) rodzaj Swiadczenia,
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2) nazwisko i imie pracownika,

3) kwote swiadczenia,

4) potrgcenia,

5) kwote do wyptaty,

6) date sporzadzenia

Lista wyptat podpisana przez osobe sporzgdzajgcy i przedstawiciela Komisji Socjalnej, sprawdzona

pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym i zatwierdzona przez Dyrektora i

Gtéwnego Ksiegowego, bgdz osoby przez nich upowaznione stanowi podstawe do sporzgdzenia

przelewow.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH WYPLATY NALEZNOSCI INNYCH NIZ

WYNAGRODZENIA

Okreslenie zagadnienia - Rodzaj Komoérka Termin Komoérka
dokumentu dokumentu sporzadzajaca dostarczenia przyjmujaca
wyptat ekwiwalentow listy wyptat Pracownik Sekcji Kadri | Na biezgcow | Dziat Finansowo -

pracowniczych (Zarzadzenia ekwiwalentow Spraw Pracowniczych miare potrzeb Ksiggowy
Dyrektora Miejskiego pracowniczych
Osrodka pomocy Spoteczne;j
w Czeladzi w sprawie
wyptaty ekwiwalentu
pracownikom)
Wyptata ryczattéw za Oswiadczenie - Pracownik Na biezgco -Sekcja Kadr i
uzywanie samochodu pracownika o zgodnie Spraw
prywatnego do celow uzywaniu Z umowg Pracowniczych
stuzbowych (umowa ) samochodu (do
prywatnego do zatwierdzenia)
celow
stuzbowych - Dziat
Finansowo -
Ksiggowy
Rozliczenie kosztéw Polecenie - Pracownik Na biezgco -Sekcja Kadr i
wyjazdu stuzbowego (po wyjazdu Spraw
odbyciu podrézy) stuzbowego Pracowniczych
(do
zatwierdzenia)
- Dziat Finansowo
— Ksiegowy
Wypftata dofinansowania do Whiosek/faktura - Pracownik Na biezgco Dziat Finansowo -
zakupu przez pracownika (rachunek) Ksiegowy
okularéw korekcyjnych
(Zarzadzenia Dyrektora Lista Sekcja Kadr i Spraw
Miejskiego Os$rodka Pomocy Pracowniczych
Spotecznej w Czeladzi)
Wyptaty swiadczeh z Wykaz - Pracownik/Cztonek Na biezgco Dziat Finansowo
zaktadowego funduszu uprawnionych do Komisji Socjalnej - Ksiegowy
Swiadczen socjalnych wyptaty
pracownik Dziatu
Lista Finansowo -
Ksiegowego
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§ 26. OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE WYPLATY ZALICZEK

1. W jednostce wystepujg zaliczki:

1) jednorazowe

2) zaliczki na poczet wynagrodzen
2. Zaliczki jednorazowe zatwierdzone sg przez Kierownika dziatu merytorycznego, ktérego
pracownik wnioskuje o zaliczke, Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego Ilub osoby przez nich
upowaznione. Zaliczki mogg by¢ wyptacane pracownikom zatrudnionym w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Czeladzi. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone na zakupy materiatéw, sprzetu i
ustug, opfat notarialnych i sgdowych oraz na poczet podrézy stuzbowych.
Z imiennym wnioskiem o zaliczke pracownik wystepuje najpdzniej w dniu dokonania zakupu —
rachunek/faktura nie moze posiada¢ daty wystawienia wczesniejszej niz data zatwierdzenia wniosku
o zaliczke.
Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w Sekcji Kadr i Spraw Pracowniczych
jednostki zarejestrowany (nadany numer kolejny) i podpisany blankiet ,polecenie wyjazdu
stuzbowego”. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba delegowana wypetnia dolny
odcinek, na ktorym uzyskuje akceptacje Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego lub osdb przez nich
upowaznionych. Na podstawie tego odcinka pracownik Dziatlu Finansowo—-Ksiegowego przelewa
zaliczke na wyodrebnione konto — tzw rachunek stuzbowych kart przedptaconych. Zasilong karte
pracownik odbiera, za potwierdzeniem odbiera u Gidwnego Ksiegowego lub osoby przez niego
upowaznionej. Zaliczki na delegacje podlegajg rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakonczenia
podrézy stuzbowej. Dopuszcza sie mozliwo$¢ pobierania zaliczek na delegacje na podstawie ogdlnie
stosowanych wnioskéw o zaliczke. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor lub osoba
przez niego upowazniona moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy termin rozliczenia sie z pobranej na
delegacje zaliczki.
Pozostate zaliczki jednorazowe wypfaca sie na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego wniosku
o zaliczke, przy czym nalezy dokfadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢
oraz klasyfikacje budzetowg zgodnie z ktérg wydatek bedzie realizowany. Zaliczki te podlegajg
rozliczeniu najp6zniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona moze wyrazi¢ zgode na diuzszy termin rozliczenia sie

z pobranej zaliczki.

3. Do rozliczenia zaliczki stosuje sie druk ,,Rozliczenia zaliczki”, pod ktéry pracownik rozliczajgcy
sie z pobranej zaliczki podpina dowody zrédtowe (faktury, rachunki) stanowigce podstawe dokonania
wydatku (opisane w sposob okreslony w § 21). W przypadku, gdy kwota pobranej zaliczki byta
wyzsza niz kwota poniesionych wydatkéw, pracownik dziatu Finansowo — Ksiegowego dokonuje
przelewu zwrotnego réznicy tych kwot z konta rachunku wyodrebnionego (tzn rachunku stuzbowych
kart przedptaconych) na rachunek biezgcy jednostki. W przypadku gdy kwota zaliczki byta nizsza niz
kwota poniesionych wydatkoéw, wyptaty na rzecz pracownika dokonuje sie po sprawdzeniu rozliczenia
pod kgtem formalno-rachunkowym przez pracownika w Dziale Finansowo — Ksiegowym i podpisaniu

dokumentow przez Gtéwnego Ksiegowego bgdz osoby przez niego upowaznione;.
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4. W przypadku korzystania z karty kwoty wydatkow ujete w dokumentach pod ,Rozliczeniem
zaliczki” sprawdza sie z kwotami z wyciggu bankowego do rachunku karty, z kiérej korzystat
pracownik.

5. Do czasu rozliczenia sie pracownika z poprzednio pobranej i nierozliczonej w terminie
zaliczki nie moga by¢é mu wyptacane zaliczki nastepne.

Warunki udzielenia =zaliczki na poczet wynagrodzen zostaty okreslone § 24 niniejszego

Zarzgdzenia.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH WYPLATY ZALICZEK

Okreslenie zagadnienia - Rodzaj Komorka Termin Komorka
dokumentu dokumentu zatwierdzajaca rozliczenia przyjmujaca
Wyptata zaliczek Druk wyptaty Kierownik dziatu, Zaliczki na Dziat
jednorazowych zaliczki ogolnie Dyrektor, Gtéwny delegacje — 7 dni, Finansowo -
dostepny, dolny Ksiegowy lub osoba pozostate zaliczki Ksiegowy
odcinek druku upowazniona przez jednorazowe — 14
delegaciji niego dni
Wypftata zaliczek na poczet Lista ptac na Dyrektor, Gtéwny Przy najblizszej Dziat
wynagrodzen podstawie Ksiegowy wyptacie Finansowo -
zatwierdzonego Ksiegowy
whniosku
Rozliczenie zaliczki Druk rozliczenia Kierownik dziatu, W terminach Dziat
zaliczki wraz z Dyrektor, Gtéwny ustalonych jak Finansowo -
dokumentami Ksiegowy lub osoba wyzej wediug Ksiggowy
stanowigcymi upowazniona przez rodzaju zaliczki
podstawe do niego
rozliczenia

§ 27. OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE ZAKUPOW RZECZY, PRAW | USLUG

1. Zakupy rzeczy, praw i ustug dokumentowane sg oryginatami:

1) faktur VAT,

2) faktur korygujacych,

3) rachunkoéw zwyktych,not korygujacych,

4) faktur pro forma,

5) dowoddédw uznanych za faktury zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie ustawy o

podatku od towardw i ustug.

2. Zakupow rzeczy, praw i ustug dokonuje sie z zastosowaniem ustawy Prawo zamowien
publicznych. Przy udzielaniu zaméwieh na dostawy, ustugi i roboty budowlane obowigzuje
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi regulamin postepowania przy udzielaniu
zamoéwien publicznych. Jezeli z ustawy i w/w regulaminu wynika obowigzek powotania komisji
przetargowej, komisja ta pracuje zgodnie z zapisami w/w regulaminu. Odpowiedzialny za
przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych jest kazdy pracownik w zakresie, jaki
zostat mu powierzony na zajmowanym stanowisku oraz w zakresie czynnosci wykonywanych w

danym postepowaniu o udzielenie zaméwienia.

27




Rejestr zamowien publicznych, odrebny dla zamoéwien powyzej 130.000 zt netto i odrebny dla

zamowien ponizej 130.000 zt netto prowadzi Dziat Zamdwienh Publicznych i Windykacii.

3. Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zamowienia sg :

1) dla zamowien o wartosci powyzej 130.000 zt netto bezwzglednie wymagana jest umowa pisemna,

2) umowa w formie pisemnej od wartosci 50.000 zt netto bez wzgledu na rodzaj zaméwienia,

3) w przypadku zlecania wykonania robé6t budowlanych wymagana jest umowa pisemna bez wzgledu
na wartos¢ zamowienia,

4) w przypadku ustug wymagana jest umowa pisemna dla zamowien o wartosci brutto powyze;j
2 500 ztotych.

4. Umowe podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona po zatwierdzeniu przez Radce
Prawnego (ktéry sktada swoj podpis na potwierdzenie tego faktu). Gtéwny Ksiegowy lub osoba przez
niego upowazniona skfada kontrasygnate.

5. Umowe sporzadza sie w co najmniej dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach:

1) jeden przechowywany jest w Dziale Finansowo — Ksiegowym,

2) drugi otrzymuje wykonawca.
Ewentualny trzeci egzemplarz lub kopia umowy dostarczana jest do dzialu merytorycznego
odpowiedzialnego za realizacje umowy.
W przypadku uméw o udzielenie zamodwienia publicznego kopia umowy wraz z kompletem
dokumentéw z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamodwienia przechowywane sg w

Dziale Zaméwien Publicznych i Windykaciji.

6. Rejestr wszystkich zawieranych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi uméw na

dostawy, ustugi i roboty budowlane znajduje sie w Dziale Zamdéwien Publicznych i Windykac;ji.

7. W przypadku zakupu ustug, gdy nie jest wymagana umowa pisemna, stosuje sie
zlecenie/zamoéwienie podpisane przez Dyrektora lub osobe przez niego upowazniong oraz
kontrasygnowane przez Gtéwnego Ksiegowego Iub osobe przez niego upowazniong.

Zlecenie/zamowienie powinno zawierac cene, termin wykonania i warunki ptatnosci.

8. Zaptata naleznosci nastepuje na podstawie faktury lub rachunku wystawionego przez
wykonawce, po zatwierdzeniu przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego lub osoby przez nich
upowaznione, zgodnie z warunkami umowy lub zlecenia/zamdwienie. Przy czym dokumenty nalezy

sktada¢ do Dziatu Finansowo-Ksiggowego nie pdzniej niz 3 dni przed terminem ptatnosci.

9. Do faktury dokumentujgcej zakup sSrodka trwatego pracownik dokonujgcy zakupu dotgcza
dokument ,,OT” — przyjecie $rodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania srodka
trwatego, osobe materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej),
klasyfikacje rodzajowg srodka trwatego oraz warto$¢ nabycia srodka trwatego. Dokumenty muszg

by¢ podpisane przez Gtoéwnego Ksiegowego i Dyrektora jednostki lub osoby przez nich upowaznione.
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10. Faktury dokumentujgce zakup wartosci niematerialnych i prawnych powinny zawierac
sporzadzony przez Gtdéwnego Administratora opis programu z podaniem:

1) nazwy programu / licenciji,

2) przeznaczenia (charakterystyki),

3) uzytkownika.

11. Do faktury za wykonane roboty budowlane powinien by¢ dotgczony protokdt odbioru
wykonanych i przekazanych robét, elementéw robdt lub obiektdéw oraz sprawdzony kosztorys

powykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).

12. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestyciji

sg:

1) faktury przejsciowe wraz z dotgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robot
podpisanym przez inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem robét od poczgtku budowy, wartosci
rob6t wykonanych wg poprzednich protokotéw oraz wartosci rob6t wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Jezeli zatgcznikiem do umowy jest harmonogram rzeczowo — finansowy robét, na
fakturze inspektor nadzoru potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem, podajgc pozycje
z harmonogramu,

2) faktura koncowa i protokot kornncowy odbioru inwestycji i oddania w uzytkowanie,

3) dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia $rodka trwatego,

4) dowdd lub dowody ,PT” — przekazania srodka trwatego.

13. Protokdt odbioru koncowego i przekazania inwestycji w uzytkowanie stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku robét
budowlano-montazowych. Dowody ,OT”, tgcznie z protokotem odbioru kohcowego i przekazania
w uzytkowanie zakonczonych robét budowlano — montazowych, stanowig udokumentowanie

zakonczonych inwestycji.

14. Za sporzadzenie w 3 egzemplarzach dowodoéw ,OT” odpowiada pracownik prowadzacy catos¢
zadania inwestycyjnego. Dowody ,OT” sporzadza sie w porozumieniu z dziatem zajmujgcym sie
ewidencjg srodkéw trwatych oraz pracownikiem ksiegowosci i przekazuje:

1) oryginat — dla dziatu finansowo-ksiegowego, najpdzniej w terminie czternastu dni od sporzadzenia,
2) pierwsza kopie — dla dziatu zajmujacego sie ewidencjg srodkow trwatych,

3) druga kopie — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety obiekt.

15. W dowodzie ,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego
srodka trwatego, np. kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli - parametry
techniczne, w przypadku urzgdzen - numery fabryczne, rok produkciji, itp.), wartos¢ budowy lub

nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowg oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

16. Do kosztéw Srodkow trwatych — ktére winny znalez¢ sie w dokumencie OT — zalicza sie wartos¢

(w cenie nabycia) wszystkich rzeczowych sktadnikow zuzytych do wytworzenia oraz wykonanych
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robét i ustug obcych, wartos¢ swiadczen wtasnych, oraz inne koszty dajgce sie zaliczy¢ do wartosci
poczatkowej wytworzonych przedmiotéw aktywow trwatych.

W szczegdlnosci do kosztéw inwestycji zalicza sie:

1) dokumentacje projektowg inwestycji,

2) koszt nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

3) ubezpieczenie majgtkowe srodkéw trwatych w budowie,

4) nabycia wartosci niematerialnych i prawnych,

5) inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

17. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek
z dotgczonym protokotem odbioru dokumentacji, zawierajacym adnotacje o miejscu przechowywania

oraz celu, dla jakiego zostata sporzgdzona.

18. W przypadkach szczegdlnych, gdy nie jest wystawiana faktura lub rachunek, zaptata naleznosci
nastepuje na podstawie pisma Kierownika dziatu prowadzgcego sprawe, skierowanego do Dziatu
Finansowo-Ksiegowego i zatgczonych do tego pisma stosownych dokumentéw (np. polisa
ubezpieczeniowa, akt notarialny, decyzja administracyjna, wyrok sadu itp.).

Pismo zlecajgce ptatnos¢ winno by¢ zatwierdzone - tak jak inne dokumenty ksiegowe stanowigce
podstawe do wyptaty - pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz przez Dyrektora i
Gléwnego Ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione (pieczatka z odpowiednimi rubrykami

i trescig).

19. Do dowodu dokumentujgcego przychod inny niz z zakupu $rodka trwatego (akt notarialny, decyzja
administracyjna, wyrok) pracownik dziatu merytorycznego dotgcza dokument ,OT” — przyjecie $rodka
trwatego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwatego, osobe materialnie
odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz klasyfikacje rodzajowg srodka

trwatego.

20. Faktury, rachunki i inne dokumenty stanowigce podstawe wyptaty nalezy sktadac

do Dziatu Finansowo-Ksiegowego niezwlocznie, ale nie pézniej niz na 3 dni przed terminem ich
platnosci. Na dokumencie winno by¢ zamieszczone, przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za dany dokument, okredlenie ostatecznego terminu ptatno$ci. Faktury, ktore
winny by¢ zaptacone w danym roku nalezy sktada¢ do Dziatu Finansowo — Ksiegowego na biezgco

bez zbednej zwtoki.

21. Na dokumentach dostarczonych do Dziatu Finansowo — Ksiegowego w terminie niepozwalajgcym
na ich terminowe uregulowanie, bgdz w szczegdlnosci po uptywie terminu ich pfatno$ci, pracownik
nabija date wplywu do dziatu. Wptyw potwierdza pracownik dziatu przyjmujgcy fakture jak

i pracownik ktory dostarczyt dokument. W wypadku dostarczenia faktury/rachunku po terminie
ptatnosci odpowiedzialno$¢ za ewentualnie naliczone odsetki za opdznienie ponosi dziat

merytoryczny.
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22. Pracownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego zajmujgcy sie sporzgdzeniem deklaracji VAT

(czastkowej) dla jednostki dokonuije kontroli rejestru pod kgtem ujetych tam dokumentow i kwot.

23. Procedure obiegu dokumentdéw oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla celéw podatku

od towardw i ustug Miasta Czeladz oraz jego jednostek budzetowych i zaktadéw budzetowych

stanowigcg zatgcznik do Zarzadzenia Burmistrza Miasta w sprawie centralizacji rozliczen w zakresie

podatku od towaréw i ustug zawierajgcg ustalenia dotyczace sposobu prowadzenia rozliczen i

ewidencji dotyczgcej VAT, nalezy stosowa¢ odpowiednio.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH ZAKUPU TOWAROW | USLUG

Okreslenie Rodzaj Komorka Termin dostarczenia i Komoérka
zagadnienia - dokumentow zatwierdzajaca zaptaty przyjmujac
dokumentu a
Zakup ustug 1.Zlecenie lub Dyrektor, 1. W dniu nastepnym po Dziat
<2 500 zt brutto umowa Gltoéwny Ksiegowy podpisaniu Finansowo -
lub osoby przez umowy, zlecenia Ksiegowy
nich upowaznione 2. Zgodnie z warunkami
umowy lub zlecenia
2.Faktura, rachunek
Zakup ustug 1.Umowa Dyrektor, 1. W dniu nastepnym po Dziat
>2 500 zt brutto Gltéwny Ksiegowy podpisaniu Finansowo -
lub osoby przez Umowy Ksiegowy
nich upowaznione 2. Zgodnie z warunkami
umowy
2.Faktura, rachunek
Zakupy towarow i 1.Umowa pisemna Dyrektor, 1. W dniu nastgpnym po Dziat
ustug >130.000 zt netto Gtéwny Ksiegowy podpisaniu Finansowo -
lub osoby przez Umowy Ksiegowy
nich upowaznione 2. Zgodnie z warunkami
umowy
2.Faktura, rachunek,
Zakup towarow i ustug 1.Umowa pisemna Dyrektor, 1. W dniu nastepnym po Dziat
>50.000 zt netto Gléwny Ksiegowy podpisaniu Finansowo -
lub osoby przez Umowy Ksiegowy
nich upowaznione 2. Zgodnie z warunkami
umowy
2.Faktura, rachunek
Zakup robot 1.Umowa pisemna Dyrektor, 1. W dniu nastgpnym po Dziat
budowlanych Gtéwny Ksiegowy podpisaniu umowy Finansowo -
lub osoby przez 2. Zgodnie z warunkami Ksiegowy
nich upowaznione umowy
2.Faktura, rachunek,
3.Protokot odbioru,
kosztorys
powykonawczy
Zakup lub przychod 1.Umowa , decyzja Dyrektor, 1. W dniu nastepnym po Dziat
Srodka trwatego administracyjna Gtéwny Ksiegowy podpisaniu umowy Finansowo -
lub osoby przez 2. Zgodnie z warunkami Ksiegowy
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nich upowaznione umowy
2.Faktura, rachunek,
3.Dokument OT, PT
Nabycie wartosci 1.Umowa, Dyrektor, 1. W dniu nastepnym po Dziat
niematerialnych i zamowienie Gléwny Ksiegowy podpisaniu Finansowo -
prawnych lub osoby przez umowy/zamowienia Ksiegowy
nich upowaznione 2. Zgodnie z warunkami
2.Faktura, rachunek, umowy
Zakup ustug w 1.Umowa Dyrektor, 1. W dniu nastgpnym po Dziat
zakresie wykonania Gtéwny Ksiegowy podpisaniu Finansowo -
dokumentacji lub osoby przez Umowy Ksiegowy
projektowej, 2.Faktura, rachunek, nich upowaznione
projektowo- 2. Zgodnie z warunkami
kosztorysowej bez 3.Protokot odbioru umowy
wzgledu na cene dokumentacji z
zaznaczeniem
miejsca
przechowywania i
celu
Zapfata naleznosci w Pismo/polecenie Dyrektor, 1.W dniu nastepnym po Dziat
szczegolnych przelewu Kierownika | Gtéwny Ksiegowy otrzymaniu dokumentu Finansowo -
przypadkach, gdy nie Dziatu lub osoby przez Ksiegowy
jest wystawiana faktura | merytorycznego wraz | nich upowaznione 2. Zgodnie z warunkami
lub rachunek (np. z dokumentami ptatnosci
polisa stanowigcymi
ubezpieczeniowa, podstawe zaptaty
decyzja (kopia polisy,
administracyjna, itp.) decyzja itp.)

§ 28. OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE SPRZEDAZY TOWAROW | USLUG_

1. Dokonanie sprzedazy dokumentowane jest:
1) fakturg VAT — kopia,
2) fakturg korygujgca — kopia,
3) notg ksiegowg — kopig (pomiedzy jednostkami),
4) notg korygujaca.
2. Faktury/noty wystawiane sg w trzech egzemplarzach przez pracownikéw Dziatu Administracji, na

whniosek pracownika odpowiedniego dzialu merytorycznego, prowadzgcego sprawy:

1) oryginat — przekazuje sie kupujgcemu,

2) pierwsza kopia — pozostaje w dziale wystawiajgcym dokument,

2) druga kopia — pozostaje w Dziale Finansowo-Ksiegowym.

3. Wnioski o wystawienie faktury, faktury korygujgcej, noty lub noty korygujacej powinny zawieraé
ponizsze dane:
1) imiona i nazwisko lub nazwe badz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich
adresy;

2) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,
3) date sprzedazy
4) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;
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5) miare i ilo$¢ sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug;

6) cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto);

7) wartos¢ towaréow lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty
podatku (wartos¢ sprzedazy netto);

8) stawki podatku.

W przypadku dostawy towardw lub Swiadczenia ustug zwolnionych od podatku, poza danymi

okreslonymi ppkt 3, wskazuje sie rowniez symbol towaru lub ustugi zwolnionej lub przepis ustawy

albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktérego podatnik stosuje zwolnienie od

podatku, lub przepis dyrektywy, ktory zwalnia od podatku te dostawe lub to Swiadczenie.

4.

Whioski o wystawienie faktury, faktury korygujgcej, noty lub noty korygujacej powinny byé
przekazane do Dzialu Administracji niezwilocznie po dokonaniu sprzedazy, by umozliwic¢
wystawienie faktury VAT w terminie wynikajgcym z przepiséw wykonawczych do ustawy o podatku
od towarow i ustug. | tak wnioski z zakresu:
1) zwrotu kosztéw za energie elektryczng, wode, $cieki, wywoz nieczystosci, ogrzewanie
wykorzystywang przez najemcow lokali w budynku jednostki — winny byé przekazywane
w terminie 3 dni po zakonczonym okresie rozliczeniowym,
2) pozostatej sprzedazy - w dniu nastepnym od daty dokonania sprzedazy.
W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na pomytce
dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajgca dowdd
sprzedazy, wystawia dokument korygujacy (faktura korygujgca) w trzech egzemplarzach,

niezwiocznie po ujawnieniu pomyiki i przekazuje:
1) oryginat — kupujgcemu,
2) pierwsza kopia — pozostaje w dziale wystawiajagcym dokument,

2) druga kopia — zostaje przekazana do Dziale Finansowo-Ksiegowego.

W przypadku innych btedéw, osoba wystawiajgca dowdd sprzedazy, wystawia note korygujgca

réwniez w trzech egzemplarzach, przekazujac jej egzemplarze w sposob wyzej okreslony.

6.

8.
9.

Zgodnie z zawartymi umowami wystawiane sg faktury dokumentujgce sprzedaz towaréw i ustug
na podstawie umowy najmu, a takze dokumentujgce zwrot kosztéw rozméw telefonicznych —
komodrkowych — pracownikéw powyzej wskazanego limitu zgodnie z odrebng instrukcja.
Pracownik Dziatu Administracyjnego wysyla faktury do kontrahentéw Iub przekazuje
pracownikowi.

Ewidencje faktur prowadzi pracownik Dziatu Administracji zgodnie z zakresem czynno$ci.
Pracownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego, zgodnie z zakresem czynnosci odpowiada za
prawidiowe prowadzenie ewidencji sprzedazy opodatkowanej podatkiem od towaréw i ustug
VAT, terminowe sporzadzanie i przekazywanie danych do deklaracji miesiecznych na podatek
VAT oraz sporzadza deklaracje VAT 7 (czastkowej) dla jednostki i przyjmuje odpowiedzialnos¢
wynikajgcg z ustawy o finansach publicznych oraz wynikajgcg z Kodeksu Karnego Skarbowego

w zakresie powierzonego mu zadania.
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10. Procedure obiegu dokumentéw oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla celow podatku
od towaréw i ustug Miasta Czeladz oraz jego jednostek budzetowych i zakladéw budzetowych
stanowigcg zalgcznik do Zarzadzenia Burmistrza Miasta w sprawie centralizacji rozliczen w
zakresie podatku od towardw i ustug zawierajgcg ustalenia dotyczgce sposobu prowadzenia

rozliczen i ewidencji dotyczgcej VAT, nalezy stosowa¢ odpowiednio.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH SPRZEDAZY TOWAROW | USLUG

Okreslenie Rodzaj Komérka Termin dostarczenia Komérka
zagadhnienia - dokumentoéow sporzadzajgca przyjmujaca
dokumentu
Sprzedaz towarow i Faktura, faktura Dziat Administracji Na biezaco Dziat
ustug zwigzanych z korygujaca , nota Finansowo -
dzierzawg, najmem, korygujaca Ksiegowy
wieczystym
uzytkowaniem Kupujacy

§ 29. OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE PRZEKAZYWANIA DO UZYWANIA
MATERIALOW BIUROWYCH | SRODKOW CZYSTOSCI Z POMINIECIEM MAGAZYNU

Materiaty biurowe, tonery, tusze oraz $rodki czystosci zakupione w matych partiach, przeznaczone do
natychmiastowego rozprowadzenia wsrdéd pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Czeladzi mogg by¢ przekazane tym pracownikom z pominieciem magazynu. W takim przypadku
pracownik Dziatlu Administracyjnego na zatwierdzonej do wyptaty fakturze za zakupione materiaty
biurowe, tonery, tusze i srodki czystosci umieszcza adnotacje do jakiego dziatu materialy zostaty

przekazane, co jest potwierdzone podpisem pracownika dokonujgcego odbioru materiatéw za dziat.

§ 30. OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE RUCHU MAJATKU TRWALEGO.

W Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi obowigzuje nastepujgca dokumentacja
dotyczaca ruchu majatku trwatego.
1) Przyjecie (nabycie) srodka trwatego.
Udokumentowanie operacji zaewidencjonowania srodka trwatego pochodzgcego :

a) z zakupu,

b) z nieodptatnego przekazania,

C) z zakonczonej inwestycji,

d) ujawnionego podczas inwentaryzacji,

nastepuje na podstawie dowodu OT

Dokument OT wystawia sie na podstawie faktury, aktu notarialnego, karty inwentaryzacyjnej,
dokumentu (protokotu) swiadczgcego o jego nieodptatnym przyjeciu badz innego réwnowaznego
dokumentu. Dzial merytoryczny dokonujgcy zakupu lub nieodptatnego przyjecia $rodka trwatego w

porozumieniu z dziatem zajmujgcym sie ewidencjg srodkow trwatych, wystawia w 3 egzemplarzach

34




dokument OT, ktéry po narzuceniu na druk OT numeru inwentarzowego s$rodka trwatego wraz z

fakturg, badz innym dokumentem przekazuje do ksiegowosci — Dziatu Finansowo-Ksiegowego.
2) Przekazanie srodka trwatego na podstawie dokumentu PT nastepuje w przypadku:

a) darowizny (nieodptatnego przekazania),

b) przekazania srodka trwatego do innej jednostki organizacyjne;j.
Do dokumentu PT dotgcza sie protokét zdawczo-odbiorczy lub umowe darowizny, decyzje
administracyjng lub inny dokument stanowigcy podstawe przekazania srodka trwatego. Dziat
merytoryczny dokonujgcy przekazania $rodka trwatego w porozumieniu z dziatem zajmujgcym sie
ewidencjg srodkéw trwatych wystawia w 3 egzemplarzach dokument PT, z ktérych 1 dostarcza do

ksiegowosci — Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

3) Likwidacja srodka trwatego na podstawie dokumentu LT nastepuje w przypadku:

a) sprzedazy,

b) kasaciji,

c) kradziezy.
Dokument LT, wystawiany jest przez dziat merytoryczny dokonujgcy sprzedazy lub kasacji w
porozumieniu z dziatem zajmujgcym sie ewidencjg srodkow trwatych w 3 egzemplarzach, z ktérych 1
wraz z fakturg, a w przypadku kasacji, z protokotem potwierdzajgcym fizyczng likwidacje srodka
trwatego dostarczany jest do Dziatu Finansowo-Ksiegowego. W przypadku kradziezy do dowodu LT

dofgcza sie inne dokumenty potwierdzajgce ten fakt (protokoty z ogledzin, zgtoszenia kradziezy na

policje).

4) Podstawa do zaewidencjonowania wartosci niematerialnych i prawnych jest faktura (rachunek), na
ktorej Gtéwny Administrator okresla:
a) rodzaj wartosci niematerialnych i prawnych, ( nazwa programu, licenc;ji )
b) przeznaczenie,
¢) uzytkownika,
d) kwote,
Pismo zawierajgce powyzsze informacje dotgczone musi byé do protokotu przyjecia czy umowy
darowizny wartosci niematerialnych i prawnych. Pisma te podpisuje kierownik dzialu merytorycznego
na ktérego uzywanie programy komputerowe i licencje nabyto oraz Gtéwny Administrator.
Pismo zawierajgce powyzsze dane (réwniez podpisane przez Gtéwnego Administratora) dotgcza sie
takze do dokumentéw (faktury, protokoty) stanowigcych podstawe zdjecia z ewidencji wartosci
niematerialnych i prawnych.
Pisma te wystawia sie w 3 egzemplarzach, z ktérych 1 dostarcza sie do ksiegowosci — Dziatu
Finansowo-Ksiegowego, 1 pozostaje w dziale dokonujgcym zakupu lub przekazania, 1 otrzymuje
Gtéwny Administrator.
5) Dokumenty o ktérych mowa wyzej nalezy dostarcza¢ do Dzialu Finansowo-Ksiegowego na biezgco
(np. z faktura, protokotem) jednak nie pdzniej niz do 5 dnia miesigca po miesigcu, w ktérym
nastgpito jedno z wymienionych wyzej zdarzen celem ujecia w ksiegach rachunkowych

odpowiedniego okresu sprawozdawczego — miesigca, roku.
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6) Za sporzgdzenie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z ruchem srodkéw trwatych lub wartosci

niematerialnych i prawnych odpowiedzialny jest wiasciwy kierownik dzialu merytorycznego

realizujgcego operacje gospodarczg lub odpowiedzialnego za dany srodek trwaty, srodek trwaty w

budowie (inwestycje rozpoczeta) lub wartos¢ niematerialng i prawna.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH RUCHU MAJATKU TRWALEGO

Okreslenie Rodzaj Komorka zatwierdzajgca Termin Komorka
zagadnienia - dokumentu rozliczenia przyjmujaca
dokumentu
Przyjecia srodka Faktura ...itd, Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy Na biezgco | Dziat Finansowo-
trwatego z zakupu druk OT lub osoby przez nich Ksiegowy
upowaznione
Nieodptatne przyjecie Protokot Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy Na biezgco | Dziat Finansowo-
Srodka zdawczo- lub osoby przez nich Ksiegowy
odbiorczy, druk upowaznione
PT
Sprzedaz $rodka Faktura, druk LT Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy Na biezgco | Dziat Finansowo-
trwatego lub osoby przez nich Ksiegowy
upowaznione
Nieodptatne Protokot Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy Na biezgco | Dziat Finansowo-
przekazanie srodka zdawczo- lub osoby przez nich Ksiegowy
trwatego odbiorczy, druk upowaznione
PT
Likwidacja $rodka Druk LT wraz z Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy Na biezgco | Dziat Finansowo-
trwatego protokotem lub osoby przez nich Ksiegowy
likwidacyjnym upowaznione

§ 31. OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE WYPLAT SWIADCZEN — ZASILKOW —
DLA KLIENTOW MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CZELADZI

Uwzgledniajac specyfike dziatalnosci jednostki, najszerszy wachlarz problematyki oraz
zagadnien stanowigcych przedmiot dokumentowania to wypfaty Swiadczen. Podstawg wyptaty
Swiadczen (zrealizowania wydatku) jest lista wyptat, kidra jednoczesnie obcigza koszty zwigzane z
wyptatg Swiadczen.

Dokumentami zrédtowymi do sporzadzenia list wyptat sg decyzje administracyjne o
przyznaniu swiadczenia wydawane przez osoby upowaznione. Decyzje o przyznaniu swiadczenia
sporzgdza sie w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem po 1 dla swiadczeniobiorcy i po 1 do akt, a w
przypadku decyzji w sprawie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego w 3 egzemplarzach z
przeznaczeniem po 1 dla swiadczeniobiorcy, po 1 do akt i po 1 do wtasciwego komornika. Decyzje
podpisujg
Merytorycznych oraz Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta Czeladz Kierownicy Dziatdw
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Zgodnie z wydanymi decyzjami przyznang pomoc wyptaca sie na podstawie list wyptat.
Sporzadzaniem list wyplat zajmujg sie poszczegdlne dziaty merytoryczne jednostki zgodnie z
zakresem obowigzkéw. Listy wyptat zasitkdw sporzadza sie w dwoch egzemplarzach przy pomocy
dziedzinowych programoéw komputerowych.

Listy zasitkowe podpisujg osoby sporzgdzajgce, kierownik dziatu oraz kierownik jednostki lub osoba
przez niego upowazniona.

Kazda lista podlega rowniez sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
oraz wstepnej kontroli przez Gtéwnego Ksiegowego i zatwierdzeniu do wyptaty przez Dyrektora lub

osoby przez nich upowaznione.

Listy wyptat bezgotéwkowych w formie przelewu powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
1) numer listy,

2) date sporzgdzenia listy,

3) rodzaj wyptacanego swiadczenia,

4) okres jakiego dotyczy wyptacane swiadczenia,

5) nazwisko i imie $wiadczeniobiorcy lub nazwe podmiotu,

6) adres zamieszkania swiadczeniobiorcy,

7) kwote do wyptaty,

8) numer rachunku bankowego.

Sprawdzony i zatwierdzony dokument stanowi podstawe do realizacji (wyptaty) w oznaczonym
terminie w formie przelewu. Po dokonaniu przelewu na liécie zamieszcza si¢ klauzule:

Przelew zrealizowana

na kwote .................
oraz umieszcza sie podpis osoby realizujgcej przelew.

Dla usprawnienia pracy wprowadza sie pieczgtke z odpowiednimi rubrykami i trescia.

§ 32. OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE INWENTARYZACJI.

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna Instrukcja gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w

Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi.
§ 33. OBIEG | KONTROLA POZOSTALYCH DOWODOW KSIEGOWYCH.

W Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi stosowane sg réwniez inne rodzaje
dokumentdéw bedgcych podstawg dokumentowania operacji ksiegowych, do ktérych zaliczamy :
1) Czasowy dowdd zastepczy dokumentujgcy operacje gospodarczg do czasu uzyskania
wtasciwego dowodu od kontrahenta — oryginat — pismo dziatu merytorycznego, zawierajgce dane
wedtug potrzeb jego sporzadzenia, na przyktad polecenie dokonania optaty za szkolenia, za

prenumerate, itp.
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2) Dowdd ksiegowy wystawiony w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych obcych dowodow zrédtowych - sporzadzony przez osoby dokonujgce operaciji
i zatwierdzony do wyptaty przez Dyrektora i Gidwnego Ksiegowego lub osoby przez nich

upowaznione. Dowody te wystawiane sg m. in. w formie:

a) listy/pisma - polecenia dokonania przelewu (zaptaty), m. in. w przypadku:
— rozliczen srodkow z konta depozytowego, zwrotu wadidw,
— wyplaty srodkéw z tytutu rozliczen funduszu stanowigcego zabezpieczenie nalezytego
wykonania robot,

— przekazania dotacji,

3) Uchwaly, decyzje, zarzadzenia, sprawozdania, ktére z uwagi na swdj charakter stanowig
podstawe dokumentowania operacji ksiegowych w zakresie ustalania plandw, realizaciji

dochoddw i wydatkéw budzetowych.

4) Noty ksiegowe wystawiane w przypadku koniecznosci obcigzenia lub uznania pracownika lub

kontrahenta.

5) Polecenie ksiggowania PK - sporzgdza sie w celu dokonania zapisu w ksiegach, np.
wystornowania bfednego zapisu, dokonania przeksiegowania w kosztach, ksiegowanie sum
jednorodnych dokumentéw zamiast sum czgstkowych.

6) Dowody dotyczace zaangazowania wydatkébw — dzialy merytoryczne ustalajg
zaangazowanie wydatkédw na podstawie decyzji, zawartych uméw, ztozonych zamdwien lub
innych dokumentéw powodujgcych koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w biezgcym
roku lub w kolejnych latach. Warto$¢ zaangazowanie nie moze przekroczyé limitu wydatkéw
zaplanowanych na dany rok.

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych jest kazda czynnos$¢ prawna, ktéra w przysziosci moze

powodowaé wydatek budzetowy ujety w planie finansowym jednostki np.

- zawarcie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto

- zawarcie umowy o wykonanie ustugi, zakup materiatow

- wydanie decyzji przyznajgcej Srodki z budzetu

- umowa cywilnoprawna polegajaca na udzieleniu zamoéwienia publicznego

- zawarcie porozumienia, umowy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego lub z innymi
podmiotami.

Zaangazowanie stuzy kontroli legalnosci procedur wydatkowania srodkéw budzetowych.

Odpowiedzialnymi w imieniu Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi za

zaangazowanie sa Kierownicy Dziatéw Merytorycznych.

TERMINARZ OBIEGU POZOSTALYCH DOWODOW KSIEGOWYCH

Okreslenie Rodzaj Komoérka Termin Komoérka
zagadnienia - dokumentu zatwierdzajaca, dostarczenia przyjmujaca
dokumentu sporzadzajgca sporzadzenia
Dokumentowanie 1. Dowdd Sporzadza dziat Na biezgco Dziat Finansowo -
operacji do czasu zastepczy — merytoryczny
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uzyskania
wiasciwego dowodu

pismo, druk, itp

dokonujacy operaciji.

Ksiegowy

od kontrahenta (np. Dziat merytoryczny Niezwtocznie po
opfata za szkolenie, 2. Dowdd dokonujacy operaciji, otrzymaniu
prenumerate) wiasciwy — zatwierdzony przez
faktura, rachunek | Dyrektora i Gléwnego
Ksiegowego lub osoby
przez nich
upowaznione.
Rozliczenia srodkow Pismo Dziatu Kierownik Dziatu, Na biezgco Dziat Finansowo -
z konta merytorycznego Gléwny Ksiegowy lub Ksiegowy
depozytowego, osoba upowazniona
zwrot wadiow przez niego
Wyptata Srodkow z Pismo Dziatu Kierownik Dziatu, Na biezgco Dziat Finansowo —

tytutu rozliczen
funduszu
stanowigcego
zabezpieczenie
nalezytego
wykonania robot

merytorycznego

Gtowny Ksiegowy lub
osoba upowazniona
przez niego

Ksiegowy

Przekazanie dotac;ji

Pismo Dziatu

Dyrektor, Gtéwny

Co najmniej na 3

Dziat Finansowo -

merytorycznego Ksiegowy lub osoby dni przed Ksiegowy
przez nich terminem
upowaznione przekazania
dotac;ji
Dokonywanie optat Pismo Dziatu Kierownik Dziatu, Wg potrzeb Dziat Finansowo -
za wieczyste merytorycznego Gtéwny Ksiegowy lub Ksiegowy
uzytkowanie i osoba upowazniona
dzierzawe przez niego
Ksiggowania planow Uchwalty, Dziaty Na biezgco Dziat Finansowo -
finansowych, Zarzgdzenia, Ksiegowy
realizacji dochodow, Sprawozdania,
wydatkow
Dokumentowanie 1. Dowody Kierownicy Dziatow Do 5 dnia Dziat Finansowo -
zaangazowania zastepcze - Merytorycznych nastepnego Ksiegowy
wydatkow zestawienia miesigca po
sporzadzone zakonhczeniu
przez dziaty kwartatu ,
merytoryczne na biezgco
2. Dowody
wiasciwy —
Umowy,decyzje,
porozumienia
Obcigzanie Nota ksiegowa Kierownicy Dziatow Na biezgco Dziat Finansowo -
pracownika lub merytorycznych Ksiegowy
kontrahenta
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§ 34. OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW DOTYCZACYCH KOSZTOW KOMORNICZYCH,
SADOWYCH

1. Radca prawny obstugujgcy Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czeladzi zobowigzany jest do
niezwlocznego dostarczenia wyrokéw sgdowych, nakazéw zaptaty, z ktérych wynikajg naleznosci
zasgdzone na rzecz jednostki wyznaczonemu pracownikowi dziatu merytorycznego, ktérego
przedmiotowa sprawa dotyczy.

2. Radca prawny obstugujgcy Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czeladzi zobowigzana jest do
niezwlocznego dostarczania wyrokéw sgdowych, nakazéw zaptaty, komorniczych wezwan do
zaptaty kosztow egzekucyjnych, tytutdéw wykonawczych lub innych dokumentéw o podobnym
charakterze, obcigzajgcych jednostke pracownikowi dziatu merytorycznego, ktérego przedmiotowa
sprawa dotyczy. Pracownik, przygotowuje ,polecenie przelewu” a nastepnie zaakceptowane i
podpisane przez upowaznione osoby ,polecenie przelewu” niezwiocznie przekazuje do Dziatu
Finansowo-Ksiegowego.

§ 35. Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:
1) system identyfikatoréw, odrebnych dla kazdego pracownika,
2) hasta dostepu,

2. Pracownicy, posiadajgcy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiadaé

stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3. Szczegolowe zasady postepowania z danymi osobowymi zawiera Zarzgdzeniem Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi w sprawie wprowadzenia Polityki ochrony
danych osobowych, Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania

danych osobowych oraz Polityki czystego biurka i czystego ekranu.

4. Dowody ksiegowe, po wptynieciu do ksiegowosci i zaksiegowaniu, nie mogg byé wydawane
z komoérki organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komérki organizacyjnej, dokument mozna

udostepnic, ale tylko na miejscu w komdrce organizacyjnej, ktéra przechowuje te dowody.

5. Wydanie dowoddéw ksiegowych na zewnatrz (dla organow scigania, sadéw, itp.), moze nastgpi¢ w
oparciu 0 upowaznienie organu zgdajgcego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki,

za pokwitowaniem.

6. Wszystkie dowody ksiegowe, ktére stanowity podstawe ksiegowan w poszczegdlnych miesigcach
nalezy przechowywa¢ w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym, wedtug

poszczegodlnych rodzajow rachunkéw bankowych.

7. Dowody ksiegowe zwigzane z realizacjg zadania z udziatem s$rodkéw europejskich nalezy
przechowywac¢ utozone chronologicznie, w odrebnych segregatorach, opisanych nazwg zadania,
numerem umowy zawartej na dofinansowanie oraz wpisanym okresem przechowywania dowodow

wynikajgcym z umowy.
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8. Sprawozdania z wykonania budzetu, jednostkowe i zbiorcze, nalezy przechowywa¢ w opisanych
segregatorach.

9. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego, dowody ksiegowe winny
znajdowac¢ sie w Dziale Finansowo-Ksiegowym, po tym okresie winny by¢ przekazane do
archiwum jednostki.

§ 36. Inne dokumenty regulujace procedury kontroli gospodarki finansowej Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

1. Zalatwianie i obieg korespondencji oraz zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych i
archiwizacyjnych zawarto w Instrukcja kancelaryjna w sprawie organizacji zakresu dziatania
skladnicy akt oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w Miejskim Osrodku Pomocy

Spotecznej w Czeladzi.

2. Szczegodtowe zasady dotyczgce gospodarki majgtkiem trwaltym zawarto w Instrukcji gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w
Miejskim Osrodku pomocy Spotecznej w Czeladzi. .

3. Procedure dotyczgcg drukoéw $Scistego zarachowania reguluje Instrukcja ewidenciji i kontroli

drukow sScistego zarachowania w Miejskim Osrodku pomocy Spotecznej w Czeladzi.

§ 37. Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem =zastosowanie majg przepisy ustaw
regulujgcych zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz akty wykonawcze do nich, a takze
odpowiednie regulacje wewnetrzne.

2. W przypadku ujawnienia przez pracownika w toku wykonywania zadah gospodarki finansowej lub
czynnosci kontroli finansowej powykonawczej czyndw noszgcych znamiona przestepstwa, wykroczenia
lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych nalezy powiadomi¢ kierownika jednostki pisemnie
o ujawnionych okolicznosciach sprawy oraz o dowodach i przestankach potwierdzajgcych te
okolicznosci.

3. Pracownicy majg obowigzek zapoznal sie z przepisami niniejszego zarzadzenia i stosowac je

w praktycznej dziatalnosci.
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