Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
DZIAL ORGANI;AC YJINO - ADMINISTRACYINY
Al. Stowackiego 1 ¢, tel. 82 735-51-52
63-400 Ostréow Wielkopolski

00/, OAZ . A%, 26U Zarzadzenie Nr 18/2014
Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowie Wielkopolskim
z dnia 25 czerwca 2014 roku

w sprawie Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w Powiatowym

Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim

§ 1

Na podstawie § 8 ust. 2 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim, zarzadzam co nastgpuje:

§2

Wprowadzam Instrukcje obiegu i kontroli dokument6éw ksiggowych w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim, stanowigca zatacznik Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§3

Traci moc Zarzgdzenie Nr 29/2008 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowie Wielkopolskim z dnia 29 lipca 2008 roku w sprawie Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiggowych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie
Wielkopolskim, zmienianego Zarzadzeniami Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim: Nr 35/2009 z dnia 17 lipca 2009 roku, Nr 60/2010
z dnia 31 grudnia 2010 roku, Nr 22/2011 z dnia 29 lipca 2011 roku, Nr 30/2012 z dnia
28 grudnia 2012 roku.

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Gléwnemu Ksiggowemu, kierownikom pozostatych

komoérek organizacyjnych Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie



Wielkopolskim oraz ~ kierownikom jednostek podlegtych: Powiatowego Osrodka
Wsparcia dla Dzieci i Mtodziezy Uposledzonej Umystowo w Ostrowie Wielkopolskim
oraz Srodowiskowego Domu Samopomocy dla Osob Dorostych Przewlekle Psychicznie

Chorych i Niepetnosprawnych Intelektualnie Typ AB w Ostrowie Wielkopolskim.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgca od dnia 1 stycznia

2014 roku.

GLOWNY KSIEGOWY

—

<c
mgr Agnlefzka Nrma.k

RADQA, PRAWNY

Avkadiusz Pruski



Spis tresci

CZESC1

PoStanowienia 0ZOINE ... ......veuiniiiiiiuiiniiririirre e str.2-3

CZESC 1I - Szczegélowa

Rozdzial I — Charakterystyka dowodéw ksiggowych i ich kontrola

Definicja, cechy oraz funkcja dowodu KSiggOWego ...........oouviiiiiiiiiiiiiiiiin str. 4-5
Rodzaje dowodow KSigEOWYCh .......uiivniiiiiiiii str. 5-7
Kontrola dowodow KSI€gOWYCh. ........oiuiiiiiiiiiiiiii str. 7-9
Dekretacja dowodOw KSigEOWYCh .....oouviiiiiiiiiiiii str. 10-11

Rozdzial II - Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksi¢ggowych

Zasady obiegu dokumentéw ksiggowych ...........oooiii str. 11-12
Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen ..............ooovuviiiiiiiiiiiii str. 12-14
Dokumentowanie wyplaty zalicZek .............coooiiiiiiiiiini str. 15
Dokumentowanie podrézy stuzbowych ... str. 15-16
Dokumentowanie zakupu towar6éw, materialow i ustug ... str. 16-18
Dokumentowanie operacji finansowo-ksiggowych dotyczacych

gromadzenia dochoddw whasnych ..........coooiiiiii str.19-20
Dokumentowanie Zaan@aZOWAILIA . ..........ouerernrnrnrmiesersneneieniateraaiaisiaenaneuanes str. 20

Dokumentowanie wyplaty $wiadczen oraz rozliczania wydatkéw z zakresu pomocy

spolecznej oraz wspierania rodziny i systemu pieczy ZASUEPCTRY .o, sl sosmissasipinits str. 20 -22
Dokumentowanie wyplaty dofinansowan ze srodkéw Panstwowego Funduszu

Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych ... str. 22-23
Dokumentacja obrotu rzeczowym majatkiem trwalym ... str. 24-26
Obstuga systemu bankowosci eleKtroniCznej ............oooverriiiieinii str. 26-28

Rozdzial III — Postanowienia koncowe

Wykaz zalgcznikOw do inStrukeji .....ovuevvneiieniiii str. 28
Zataczniki 1- 4 do INSEUKCHE «.vvvvvvniviniiiicii str. 29-36



Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 18/2014
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie

w Ostrowie Wielkopolskim

z dnia 25 czerwca 2014 roku

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE

W OSTROWIE WIELKOPOLSKIM



CZESC1

Postanowienia ogélne

B

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim.

§2

Instrukcja zostata opracowana na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku

o rachunkowos$ci (Dz. U. z 2013 roku, poz. 330 z pdézn. zm.) oraz wypracowanych

i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu

dokumentow ksiggowych.

§3

Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi przepisami

wewnetrznymi, jak:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7

Zasady polityki rachunkowo$ci w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowie Wielkopolskim.

Instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowie Wielkopolskim.

Instrukcja inwentaryzacyjna Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie
Wielkopolskim.

Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim.

Regulamin odpowiedzialnosci pracownikow za powierzone mienie.

Regulamin udzielania zamo6wien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosei 30 000 euro.

Zarzadzenie w sprawie ewidencji 1 sporzadzania sprawozdan budzetowych
Rb-WSa w zakresie wydatkéw strukturalnych ponoszonych przez Powiatowe Centrum

Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim.



§4

Ilekroé w instrukcji jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

jednostce — oznacza to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie
Wielkopolskim,
jednostkach podleglych — oznacza to jednostki podlegle Dyrektorowi Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim:
- Powiatowy Osrodek Wsparcia dla Dzieci i Mtodziezy Uposledzonej Umystowo
w Ostrowie Wielkopolskim,
- Srodowiskowy Dom Samopomocy dla Os6b Dorostych Przewlekle Psychicznie
Chorych i Niepetnosprawnych Intelektualnie Typ AB w Ostrowie Wielkopolskim,
komorce organizacyjnej PCPR — oznacza to poszczegblne dziaty w Powiatowym Centrum

Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim:

Dzial Wsparcia i Pomocy Spotecznej,

Dziat Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych,

Dziat Organizacyjno-Administracyjny,

Dzial Ksiggowosci,
ilekro¢ w instrukcji jest mowa o Dyrektorze oraz Gtéwnym Ksiegowym - nalezy

przez to rozumie¢ réwniez osoby przez nich upowaznione.



CZESC 11

Szczegolowa

Rozdzial 1
Charakterystyka dowodow ksiegowych ich kontrola

§5

Definicja, cechy oraz funkcja dowodu ksiggowego

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny byé udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi.

2. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod
ksiegowy stanowi podstawg do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

3. Dowdéd ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z jej
rzeczywistym przebiegiem, powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslona w jednostkach
naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowéd zostat sporzadzony pod inng datg — takze
date sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto
skladniki aktywow, (podpis wystawcy dowodu nie jest wymagany w przypadku,
gdy wynika to z odrebnych przepiséw np. nie jest wymagany podpis wystawcy
na fakturach),

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

4. Dowdd ksiggowy spelnia nastgpujace funkcje:

1) funkcja , dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest

dokumentem w rozumieniu prawa,



2) funkcja dowodowa — opisane W nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym
lub ilo$ciowym,

3) funkcja ksiggowa — jest podstawg do ksiegowania,

4) funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zrédtowa) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych.

. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawiane w sposob staranny, czytelny i trwaty.

Dane zawarte w dowodach nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane,

wyskrobywane lub usuwane innymi $rodkami.

. Dowody ksiegowe powinny by¢:

1) rzetelne — czyli zgodne z przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja,

2) kompletne — zawierajace co najmniej dane wymienione w ust. 3,

3) wolne od bledow rachunkowych.

. Bledy w dowodach zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowa¢ jedynie przez

wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz

ze stosownym uzasadnieniem.

. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie bigdnej

tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie

tre$ci poprawnej. Skreslenia dokonuje si¢ w taki sposéb, aby mozna bylo odczytac
tekst lub kwote pierwotna. Na dokumencie powinna by¢ data poprawki oraz podpis

osoby jej dokonujacej. Nie mozna poprawia¢ poj edynczych liter lub cyfr.

§6
Rodzaje dowodow ksiggowych

. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce

dokonanie operacji gospodarczej, zwanej dalej ,,dowodami zrodtowymi”.

. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw w oryginale, do ktérych zalicza sig
(faktury, faktury korygujace, rachunki, noty ksiegowe, noty korygujace, itp.),

2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, do ktérych zalicza

si¢ (wystawiane przez jednostk¢ faktury, rachunki, noty ksiggowe, noty
korygujace, itp.),



3) wewnetrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki, do ktérych zalicza sig:
a) dowody bankowe:
- bankowy dowdd wplaty,
- polecenie przelewu,
- czek gotdéwkowy,
- wyciag bankowy z rachunku biezacego 1 rachunkéw pomocniczych.
b) dowody kasowe:
- dowdd wptaty (KP),
- dowdd wyptlaty (KW),
- raport kasowy,
- wniosek o zaliczke,
- rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
- faktury, rachunki, noty zewnetrzne,
- inne dowody kasowe.
¢) dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:
- lista plac wynagrodzen, $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzynstwa,
- lista ptac dodatkowych wynagrodzen osobowych,
- rachunek za wykonang prace zlecona,
- inne dowody potwierdzajace wyplate wynagrodzen.
d) dowody dotyczace majatku trwatego:
- przyjecie $rodka trwatego do uzytkowania — OT,
- zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — MT,
- protokét zdawczo-odbiorczy dotyczacy przekazania $rodka trwatego — PT,
- likwidacja $rodka trwatego — LT,
e) dowody ksiggowe rozliczeniowe i pozostale:
- nota ksiggowa zewngtrzna,
- nota ksiggowa wewngtrzna,
- polecenie ksiggowania,
- faktura,
- rachunek,
- listy wyptat $wiadczen,
- listy wyptat dofinansowan,

- inne dowody.



3. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych, oprocz wymienionych wczesniej
dowodéw, moga byé réwniez sporzadzone przez jednostke dowody wtdrne
(wystawiane na podstawie dowodéw zrédtowych):

1) zbiorcze — shuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodoéw zrodtowych,
przy czym dowody zrodlowe musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione (np. rozliczenia list plac, rozliczenia rachunkéw za prace zlecone,
raporty kasowe, polecenie ksiggowania),

2) korygujace poprzednie zapisy — shuzace do korekt dowodéw obcych lub wiasnych
zewnetrznych, sprostowania zapiséw lub sformutowan (np. noty korygujace,
polecenie ksiggowania),

3) zastepcze — wystawiane do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zréodlowego (np. faktura pro forma),

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych i stanowigce podstawe do rozliczenia poniesionego wydatku,
dotyczace przeksiggowan np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienia
rozliczonych kosztéw (np. polecenie ksiggowania, zestawienie dotyczace
przeksiegowan wydatkow i kosztow).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodéw zrédlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg
ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem
sa zakupy lub ustugi opodatkowane podatkiem dochodowym od towaré6w 1 ushlug
(VAT).

§7

Kontrola dowodow ksiggowych

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane
kontroli przed ich zrealizowaniem i zaksiggowaniem.
2. Kontrola dokumentéw ksiegowych jest prowadzona w postaci:
1) kontroli wstepnej — ktéra polega na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci
przed ich wykonaniem. Kontrola ta ma na celu zapobieganie niepozadanym

i nielegalnym dziataniom,



2)

3)

kontroli biezgcej — polegajacej na badaniu operacji w toku ich wykonania, w celu
sprawdzenia czy przebiegaja one prawidiowo,
kontroli nastepnej — obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw

odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

3. Dokumenty stanowigce podstawg ksiggowania powinny byé¢ poddane kontroli

pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

4. Kontrola merytoryczna dokumentow ksiggowych:

1)

2)

3)

kontrola merytoryczna polega na ustaleniu prawdziwosci, rzetelnosci, celowosci,

gospodarnosci i zgodnosci z przepisami prawa operacji  gospodarczych

wyrazonych w dowodach, a takze stwierdzeniu, ze dowody wystawione zostaly
przez whasciwe jednostki. Kontrola merytoryczna ma na celu przede wszystkim
sprawdzenie zgodnosci danych dotyczacych danej operacji, zawartej w dowodzie
poddanym kontroli, ze stanem faktycznym, umows, zleceniem lub zamo6wieniem.
sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze:

a) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

b) operacja gospodarcza jest celowa tj. jej wykonanie jest niezbedne
dla prawidtowego funkcjonowania jednostki,

¢) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,

d) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa
lub zlozono zamowienie,

e) zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowiazujacymi w danym zakresie,

f) zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z postanowieniami zawartej
umowy i obowigzujagcym prawem,

g) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza
dokument, zostaly rzeczywiscie wykonane w sposob prawidiowy, terminowy,
zgodny z umowa lub zleceniem.

na dowod przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza

sie adnotacje ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” opatrzong datg

dokonania kontroli oraz podpisem osoby jej dokonujgce;.

5. Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiggowych:

1))

kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, ze dowdd wystawiony

zostal w sposéb technicznie prawidlowy, zawiera wszystkie elementy



9.

prawidlowego dowodu oraz jego dane liczbowe nie zawieraja bledow
arytmetycznych.

2) na dowdd przeprowadzonej kontroli formalno-rachunkowej na dowodzie
zamieszcza si¢ adnotacje ,,sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”
opatrzong data dokonania kontroli oraz podpisem osoby jej dokonujacej.

Kontrola zgodno$ci z ustawa prawo zamowien publicznych, polega na ustaleniu
czy dany zakup lub ustuga zostata dokonana przy zastosowaniu trybu wskazanego
przez pracownika odpowiedzialnego za te wskazania. Na dowodzie upowazniony
pracownik zamieszcza informacje, czy dany zakup lub ustuga podlega badZ nie
podlega ustawie prawo zaméwiefi publicznych oraz sklada swoj podpis opatrzony
data.

Wstepna kontrola Glownego Ksiggowego w zakresie zgodno$ci operacji

gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci

dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oznacza, ze Glowny

Ksiegowy nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo

pracownikéw oceny tej operacji i jej zgodno$ci z prawem oraz nie zglasza zastrzezen

do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci
dokumentéw, dotyczacych tej operacji. Fakt przeprowadzenia kontroli wstgpnej

Gléwny Ksiegowy potwierdza na dowodzie ksiggowym, podpisem opatrzonym datg

kontroli.

Dowody stanowigce podstawg wydatku podlegaja zatwierdzeniu przez Dyrektora.

Na dowéd dokonania polecenia wydatku, Dyrektor sktada podpis pod adnotacja

»zatwierdzono do wyplaty” wraz z datg zatwierdzenia.

Na dowodach, na podstawie ktérych dokonano wydatku, umieszcza si¢ adnotacje

,zaplacono gotéwka/czekiem”, ,zaptacono przelewem™ opatrzong datg dokonania

wydatku oraz podpisem osoby jej dokonujace;.

10.Dla usprawnienia technik pracy na dowodach ksiggowych mozna umieszczaé

1l

pieczecie z odpowiednig trescig, dokonywaé recznego lub komputerowego opisu
dokumentu. Wykaz pieczeci oraz tresci informacji umieszczanych na dowodach
ksiggowych, stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

Wykaz os6b upowaznionych do kontroli oraz zatwierdzania dowodéw ksiggowych

wraz ze wzorami podpiséw, zawiera zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.



§8
Dekretacja dowodéw ksiegowych

. Dekretacja to og6l czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem ich wykonania.

. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dokumentow,

2) sprawdzanie prawidlowosci dokumentow,

3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

. Segregacja dokumentéw polega na:

1) wylaczeniu z ogétu dokumentow naptywajacych do Dziatu Ksiggowosci tych
dokumentéw, ktére nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazajg —operacji
gospodarczych i nie sa ich zapowiedzig),

2) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi
rejestrami (raporty kasowe, wyciagi bankowe, polecenie ksiggowania, inne
dowody ksiggowe, itp.),

3) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres.

. Sprawdzenie prawidiowosci dokumentéw polega na ustaleniu czy sg one podpisane

na dowéd dokonania kontroli przez upowaznionych pracownikéw. W przypadku

braku podpisu, nalezy dowod zwréei¢ do pracownika odpowiedzialnego w celu
uzupelnienia.

. Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiggowym numerow, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,

2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach dokument ma by¢
zaksiggowany,

3) umieszczeniu na dokumencie wlasciwej podziatki klasyfikacji budzetowej,
do ktérej dany dokument nalezy zaliczy¢,

4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

5) okreéleniu daty pod jaka dowdéd ma by¢ zaksiegowany, pod inng datg niz data
jego wystawienia (dotyczy dowodoéw wlasnych) lub data otrzymania (dotyczy

dowodéw obcych),
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6) podpisaniu przez osobg dokonujaca dekretacji.

. Dowody ksiegowe s3 dekretowane przez pracownikéw Dzialu Ksiggowosci.
Wykaz 0s6b dokonujgcych dekretacji dowodow ksieggowych oraz 0séb dokonujgcych
wprowadzania danych do systemu finansowo-ksiegowego w poszczegdlnych
rejestrach stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

. Dla usprawnienia wlasciwej dekretacji sporzadza si¢ komputerowy dekret dokumentu
lub uzywa pieczatki z odpowiednimi rubrykami i tre$cig. Wzoér komputerowego
dekretu, zostal zamieszczony w zalaczniku nr 1 do niniejszej instrukcji — wykaz

pieczeci oraz tresci informacji umieszczanych na dowodach ksiegowych.

Rozdzial 11

Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiegowych

§9
Zasady obiegu dokumentéw ksiggowych

. Dowody ksiegowe podlegaja odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci
od ich rodzajéw. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego,
aby ich obieg odbywat si¢ najkrotszg droga.

. Wszelkie komoérki organizacyjne PCPR i jednostki podleglte na linii obiegu

dokumentéw ksiggowych powinny dazy¢ do skrécenia ich opracowania i kontroli.

W tym celu nalezy stosowac nastepujgce zasady:

1) sprawnej dekretacji oraz przekazywania dokumentow bezposrednio do komorek
organizacyjnych PCPR lub jednostek podlegtych, wlasciwych dla danego
dowodu,

2) przestrzegania réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu
zapobiegania okresowemu spigtrzeniu prac, ktére mogg spowodowa¢ powstanie
omylek i blgdow,

3) dazenia do skrécenia czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegdlne

komorki organizacyjne PCPR oraz jednostki podlegle do niezbednego minimum,
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by zapewni¢ terminowe i systematyczne ujgcie dowodéw w ksiegach

rachunkowych, oraz unikna¢ realizacji zobowiazan po ustalonym terminie.

. Na obieg dokumentéw ksiegowych skiadajg si¢ nastgpujace czynnosci:

1) przyjmowanie dowodéw z zewnatrz (obcych) lub sporzadzanie dowodoéw
wiasnych,

2) gromadzenie i grupowanie dowodéw oraz przeprowadzanie wstepnej ich kontroli,

3) kontrola dowodéw pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym,

4) przetwarzanie dowodéw na inne dowody np. zbiorcze, rozliczeniowe,

5) ujmowanie danych z dowodéw w prowadzonej ewidencji ksiggowej,

6) przechowywanie biezacej dokumentacji w podziale na okresy sprawozdawcze,

7) archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

. Dowody ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zatwierdzeniu przed ich ujegciem

w ksiggach rachunkowych.

. Obieg dokumentéw ksiegowych rozpoczyna si¢ z chwila wptywu do jednostki.

. Dokumenty zewnetrzne moga wplywac do jednostki w nastepujacy sposéb:

1) do Sekretariatu — gdzie dokument opatrzony jest pieczgcia wplywu, nastgpnie
podlega dekretacji przez Dyrektora (dotyczy glownie dokumentéw, ktérych
platnos¢ nastepuje w formie bezgotdwkowej - przelewem),

2) bezposrednio do komorki organizacyjnej PCPR lub jednostki podlegte;j,
(dotyczy dokumentow, ktérych ptatnos¢ zostata dokonana gotdwka).

. Przetrzymywanie  dowodéw  ksiggowych ~ w poszczegblnych  komorkach

organizacyjnych PCPR lub w jednostkach podleglych jest niedopuszczalne, gdyz

powoduje wystapienie dodatkowych optat (odsetek) w przypadku nieuregulowania
nalezno$ci w terminie. W przypadku stwierdzenia uchybien w dotrzymaniu terminu
platnosci, winni pracownicy zostang obciazeni sumg odsetek.

. Szczegbtowy obieg dokumentéw ksiegowych odbywa si¢ wedlug zasad okreslonych

w schemacie obiegu dokumentéw ksiggowych, stanowigcym zalgcznik nr 4

do niniejszej instrukcji.

§10

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen

. Dokumenty zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem,

przeszeregowanie, zmiang stanowiska pracy itp. sporzadza Dzial Organizacyjno-
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Administracyjny. Dokumenty te podpisuje w odniesieniu do pracownikéw Dyrektor
a w odniesieniu do Dyrektora Starosta.
2. Sato nastepujace dokumenty zrédtowe:
1) uchwata w sprawie powolania,
2) umowa o prace,
3) rozwigzanie umowy o prace,
4) zmiana stanowiska pracy,
5) zmiana warunkéw pracy lub placy,
6) pisma okre$lajace wysoko$¢ dodatkéw do wynagrodzen,
7) pisma okreslajace wysoko$¢ nagréd,
8) umowa zlecenia, umowa o dzielo,
9) inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia.
3. Powyzsze dokumenty zrédlowe sporzadzane sa w trzech egzemplarzach:
1) jeden egzemplarz dla pracownika,
2) drugi egzemplarz do Dziatu Ksiggowosci,
3) trzeci egzemplarz do akt osobowych pracownika.
4. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplatg wynagrodzen jest lista plac.
Listy plac sporzadza pracownik Dzialu Ksiggowosci w jednym egzemplarzu
w programie PEACE na podstawie odpowiednio sporzadzonych przez Dzial
Organizacyjno-Administracyjny dowodéw zrédtowych:
1) dotyczacych wyplaty wynagrodzen ze stosunku pracy (dokumenty wymienione
w ust. 2),
2) dotyczacych wyplaty $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa (zasitek chorobowy, zasitek opiekunczy, zasitek macierzynski,
zasitek  rodzicielski, zasilek tacierzynski, $wiadczenie rehabilitacyjne),
na podstawie zwolnien lekarskich oraz na podstawie dokumentacji niezbgdne]
do wyplaty ww. zasitkbw (m.in. skrécony odpis aktu urodzenia dziecka,
za$wiadczenie lekarskie dotyczace pobytu pracownika w szpitalu, wniosek
o uzyskanie zasitku opiekufczego, decyzja w sprawie przyznania prawa
do $wiadczenia rehabilitacyjnego, itp.).
5. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujgce dane:
1) numer listy (listy ptac numerowane sa narastajagco w skali miesigca w obrgbie
rozdziatu jednostki),

2) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
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10.

11.

3) nazwisko i imi¢ pracownika,

4) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegoélne sktadniki funduszu plac,

5) kwote potracen z podzialem na poszczegélne tytuly,

6) laczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen z wynagrodzen na podstawie

przepisow kodeksu pracy oraz innych potracefi, na ktore jest pisemna zgoda

pracownika.

Listy ptac podpisuje:

1) osoba sporzadzajaca,

2) osoba sprawdzajaca listy ptac pod wzgledem merytorycznym,

3) osoba sprawdzajaca listy ptac pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

4) w przypadku listy plac dotyczacej wynagrodzenia Dyrektora liste podpisuje
Glowny Ksiegowy i osoba upowazniona przez Starost,

5) w przypadku list plac dotyczacych wynagrodzen pracownikow listy podpisuje
Gtéwny Ksiegowy oraz Dyrektor.

Na podstawie list plac wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione

w ust. 7, pracownik Dzialu Ksiegowosci sporzadza przelewy na konta bankowe

pracownikéw. Dokonanie przelewu wynagrodzen na konta osobiste pracownikéw

winno nastapi¢ w terminie wskazanym w regulaminie pracy.

Zaéwiadczenia o wysokos$ci wynagrodzenia wystawia pracownik Dziatu Ksiegowosci

w dwéch egzemplarzach i przekazuje do sprawdzenia przez Gléwnego Ksiegowego

a nastepnie do zatwierdzenia przez Dyrektora. Oryginat zaswiadczenia wydaje si¢

pracownikowi a kopig¢ pozostawia w dokumentach.

Umowy zlecenia oraz umowy dzielo przygotowuje Dzial Organizacyjno-

Administracyjny w trzech egzemplarzach. Po podpisaniu umowy przez Dyrektora

jeden egzemplarz otrzymuje zleceniobiorca lub wykonawca, drugi egzemplarz umowy

wraz z o$wiadczeniami zleceniobiorcéw dla celéw skladkowych i podatkowych

otrzymuje Dzial Ksiggowosci, trzeci egzemplarz umowy pozostaje w Dziale

Organizacyjno-Administracyjnym.

Wyplata wynagrodzenia za wykonang pracg zlecong nastepuje na podstawie

rachunku przedtozonego przez zleceniobiorcg/wykonawceg.
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§11

Dokumentowanie wyplaty zaliczek

. W jednostce oraz w jednostkach podlegltych udzielane sg zaliczki gotéwkowe:

1) stale (zaliczki stale udzielane sg na biezace zakupy i ustugi, pokrycie kosztow
paliwa),

2) jednorazowe (zaliczki jednorazowe moga byé udzielone na poczet biezacych
zakupow 1 ustug, kosztéw podrézy stuzbowych).

. Podstawa wyplacenia zaliczki jest druk ,wniosek o zaliczke” wypelniony

przez pobierajacego pracownika, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym

przez Kierownika Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego, pod wzgledem

formalno-rachunkowym przez Gléwnego Ksiggowego i zatwierdzony do wyptaty

przez Dyrektora.

. Wniosek o zaliczk¢ nalezy przekaza¢ do Dziatu Ksiggowosci w dniu poprzedzajgcym

jej pobranie.

. Rozliczenie zaliczki powinno nastgpi¢ bezzwlocznie po wykonaniu zadania,

zakonczenia podrézy shuzbowej, nie pézniej niz w terminie 14 dni od daty pobrania

zaliczki. Do rozliczenia zaliczki stuzy druk ,,rozliczenie zaliczki”, do ktérego zalgcza

si¢ oryginaly dowodow ksiggowych. Roéznice migdzy kwotg pobranej zaliczki

a dokonanymi wydatkami, nalezy wptaci¢ lub podja¢ w dniu rozliczenia zaliczki.

. Pracownicy, ktérym udzielane sg zaliczki stale na caty rok budzetowy, zobowigzani

sa do ich rozliczenia w terminie do dwoch dni roboczych przed koncem roku

budzetowego. W ciagu okresu trwania zaliczki statej, pracownikom tym wyplaca si¢

peing sume¢ naleznosci na podstawie uznawanych dowodéw ksiggowych.

. Kwoty zaliczki nierozliczone w terminie podlegaja potraceniu z najblizszego

wynagrodzenia.

. Do zlozenia wniosku o zaliczke¢ jak réwniez rozliczenia zaliczki wykorzystuje

si¢ druki powszechnie dostepne.

§12

Dokumentowanie podroézy stuzbowych
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. Podstawe do odbycia krajowych podrézy stuzbowych oraz zwrotu kosztow podrozy,
diet i innych naleznosci stanowi polecenie wyjazdu stuzbowego. Polecenie wyjazdu
sluzbowego wystawia pracownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego, nastgpnie
rejestruje je w ewidencji wydanych delegacji oznaczajac kolejnym numerem.

. Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor w odniesieniu
do pracownikéw a w odniesieniu do Dyrektora Starosta, okreslajac rodzaj srodka
lokomocji wtasciwy do odbycia podrézy.

. Warunki na jakich zwracane sa koszty podrozy stuzbowych okre$lajg przepisy
powszechnie obowigzujace.

. Na poczet podrézy stuzbowej pracownik moze pobra¢ zaliczkg pieni¢zng
do wysoko$ci spodziewanych kosztow. Zaliczka na poczet podrézy shuzbowej
wyplacana jest gotowka w kasie lub przelewana na rachunek bankowy pracownika.

. Zwrot kosztébw podrézy jak i rozliczenie z pobranej zaliczki pracownik
jest zobowigzany rozliczy¢ w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy.

. Rozliczenie podroézy stuzbowej wraz z niezbgdnymi zalgcznikami  sprawdzone
pod wzglgdem merytorycznym przez Kierownika Dzialu Organizacyjno-
Administracyjnego w odniesieniu do kierownikéw komorek organizacyjnych PCPR
i kierownikéw jednostek podleglych a w odniesieniu do pozostatych pracownik6w
sprawdzone merytorycznie przez ich kierownikow oraz Kierownika Dzialu
Organizacyjno-Administracyjnego zostaje —przekazane do Dzialu Ksiggowosci.
Nastepnie pracownik Dziatu Ksiegowosci sprawdza rozliczenie podrézy shuzbowej
pod wzgledem formalno-rachunkowym i przekazuje do zatwierdzenia przez
Gtéwnego Ksiegowego. Po dokonaniu kontroli oraz zatwierdzeniu przez Glownego
Ksiegowego rozliczenie podrézy stuzbowej zostaje przekazane Dyrektorowi w celu
zatwierdzenia do wyplaty.

. Zaliczka nie rozliczona w terminie podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia
pracownika.

. Rozliczenia podrézy shuzbowej dokonuje si¢ na drukach powszechnie dostgpnych.

§13

Dokumentowanie zakupu towaréw, materialéw i uslug
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1. Dla udokumentowania operacji zakupu materialéw, towaréw i ustug sthuza nastgpujace

zewnetrzne dowody obce:

1))
2)
3)
4)
S)
6)

faktura,

faktura korygujaca,
rachunek,

pro forma dowodu zakupu,
noty korygujace,

inne.

2. Zamo6wienia i zakupy materiatéw, towar6w i ustug leza w kompetencji:

1)
2)

w jednostce - Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego,

w jednostkach podlegtych - kierownikéw tych jednostek.

3. W celu prawidlowego i terminowego ewidencjonowania faktur, rachunkéw oraz

innych dokumentéw stanowiacych podstawe zakupu materialow, towarow i ushug

a takze w celu terminowego dokonywania platnosci ustala si¢ nastgpujacy obieg

dokumentow:

1))

2)

3)

4)

wszystkie dokumenty stanowiace podstawe zakupu materiatéw, towaréw i ustug,

ktére wplywaja bezposrednio do Sekretariatu, zostaja opatrzone datg wplywu

i zostajg zarejestrowane w ksigzce nadawczej,

po dokonaniu wstgpnej dekretacji dokumentéw przez Dyrektora, dokumenty

trafiajg do Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego, ktory przekazuje dokumenty

do odpowiednich komérek organizacyjnych PCPR lub jednostek podlegtych,

odpowiedzialni pracownicy komorek organizacyjnych PCPR lub jednostek

podleglych zobowiazani sg do:

- sprawdzenia dokumentéw zakupu i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

- opisaniu dokumentéw zakupu poprzez umieszczenie na odwrocie zapisu
informujacego o zdarzeniu gospodarczym, ktérego dokument dotyczy,

- potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na dokumencie poprzez
kontrole merytoryczng oraz ztozenie swojego podpisu opatrzonego data,

po dokonaniu opisu dowodu ksiggowego dokumentujacego zakup materiatow,

towaréw i ustug przez odpowiedzialnych pracownikéw a takze sprawdzeniu pod

wzgledem merytorycznym przez ich kierownikéw, dowoéd wraca do Dziatu

Organizacyjno-Administracyjnego gdzie podlega kontroli merytorycznej przez

Kierownika Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego. Nastepnie dowdd zostaje

przekazany do Dzialu Ksiggowosci w celu kontroli formalno-rachunkowej
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oraz odpowiedniej dekretacji oraz sprawdzenia i zatwierdzenia przez Gloéwnego
Ksiegowego.

5) po dokonaniu kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej, kontroli Gléwnego
Ksiegowego dokument zostaje przekazany Dyrektorowi w celu zatwierdzenia
do wyplaty.

. W zakresie zlecania zaméwienia na zakup materiatéw, towar6w i ustug obowigzuje

w jednostce ustawa o zamoéwieniach publicznych oraz Regulamin udzielania

zam6éwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej] w zlotych

réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro. Przygotowanie dokumentacji w tym zakresie
lezy w kompetencji Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

. Podstawe dokonania zakupu materialéw, towaréw i ustug, do ktorych nie stosuje

sie warunkéw postanowienn Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktoérych

warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro,
stanowi zaméwienie.

. ZamOwienia przygotowuja oraz podpisuja:

1) w jednostce — Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego (w przypadku
zaméwien dotyczacych bezposrednio innych komérek organizacyjnych PCPR
réwniez kierownicy tych komorek),

2) w jednostkach podleglych — kierownicy oraz Kierownik Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego,

3) nastepnie zam6wienie podpisuje Gléwny Ksiggowy na dowdd kontroli wstepnej
oraz zatwierdza Dyrektor do realizacji.

. Wszelka dokumentacja sporzadzona na podstawie ustawy prawo zamoéwief

publicznych oraz Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartos¢

nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro (wraz

z umowami) znajduje si¢ w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym.

. Wszystkie umowy dotyczace zakupu materialéw, towar6w lub wykonania ustugi

podpisuje Dyrektor przy kontrasygnacie Gltéwnego Ksiggowego. Na egzemplarzu

umowy, ktory bedzie przechowywany w jednostce powinien znajdowac sig réwniez:

1) podpis osoby sporzadzajacej dang umowe,

2) podpis kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej PCPR lub jednostki

podlegtej.
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§14

Dokumentowanie operacji finansowo-ksiggowych dotyczacych gromadzenia

dochodéw wlasnych

. W zakresie gromadzenia dochodéw wlasnych uczestnicza poszczegdlne komorki

organizacyjne PCPR oraz jednostki podlegte w obrebie swojej dziatalnosci.

. Dowody sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:

1) sprzedazy sktadnikow majatkowych,

2) najmu lub dzierzawy sktadnikéw majatkowych,

3) przeniesienia kosztéw na osobg trzecig lub inng jednostke organizacyjng
(refakturowanie),

4) innych czynno$ci wykonywanych przez jednostke.

. Za wykonywane $wiadczenia lub ustugi w ramach dziatalno$ci okreslonej dla danego

dochodu wystawiane s3:

1) rachunki,

2) faktury,

3) noty ksiggowe.

. Rachunki, faktury dokumentujagce sprzedaz skiadnikéw majatkowych, najmu

dzierzawy lub innych czynnosci, wystawiane sa przez Dzial Ksiggowosci w dwoch

egzemplarzach. Oryginal zostaje wydany nabywcy, kopia stanowi podstawe

do zaksiegowania w ewidencji ksiggowe;.

. Noty ksiegowe dotyczace przeniesienia kosztow na osobg trzecig lub inng jednostke

organizacyjng wystawiane s przez komorki organizacyjne PCPR, nastepnie

przekazywane sa do podpisu przez Glownego Ksiggowego i Dyrektora. Noty

ksiegowe wystawiane sa w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz zostaje wydany

odbiorcy, drugi zostaje przekazany do Dzialu Ksiggowosci w celu ujgcia w ewidencji

ksiegowej, trzeci egzemplarz pozostaje w aktach komorki organizacyjnej.

. Dokumenty finansowo-ksiggowe dotyczace gromadzenia dochodow wilasnych

sprawdzane sa pod wzgledem merytorycznym przez odpowiedzialnych pracownikow,

ktorzy uczestniczg w procedurze ich gromadzenia.

. Dokument finansowo-ksiggowy zatwierdzony pod wzglgdem merytorycznym

przekazywany jest do Dzialu Ksiggowosci w celu dokonania sprawdzenia pod
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1:

wzgledem formalno-rachunkowym. Nastepnie dokument podlega procedurze

zatwierdzenia przez Gtownego Ksiggowego i Dyrektora.

§15

Dokumentowanie zaangazowania

Podstawa ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkéw jest ~dokumentacja
przygotowywana przez kierownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych PCPR,
jednostek podlegtych lub pracownikéw przez nich wyznaczonych.

Dokumentacja stanowigcg podstawe ewidencji ksiggowej zaangazowania wydatkow sg:

1) umowy z tytulu dostaw towaréw i ustug,

2) umowy o prace, zlecenia, umowy o dzielo,

3) decyzje administracyjne stanowigce podstawe wyplaty $wiadczen wynikajacych
z ustaw, np. ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastgpczej,

4) listy wyplat nagrod jubileuszowych, nagrod regulaminowych,

5) inne przewidziane prawem lub przepisami wewnetrznymi dokumentacje.

Wysokos$é zaangazowania wydatkow wynikajacych z wieloletnich uméw zawartych

na czas nieokreslony, nie majacych wymiaru finansowego (dotyczacych m. in. dostaw

gazu, telekomunikacji i innych mediéw) ustala si¢ biorgc za podstawg moment odbioru

przedmiotu umowy.

. Drobne zakupy i ustugi powoduja réwnoczesne powstanie zaangazowania i wykonania

wydatku.

Zaangazowanie wydatkéw nie moze przekracza¢ planéw finansowych zar6wno
w kwotach tgcznych, jak i w poszczegdlnych paragrafach klasyfikacji budzetowe;.
Zestawienie, o ktorym mowa w ust. 1 sporzadzane jest i przekazywane do Dzialu
Ksiggowosci w terminie do 05 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu

sprawozdawczym w zakresie kwartatu.

§ 16

Dokumentowanie wyplaty $§wiadczen oraz rozliczania wydatkéw z zakresu pomocy

spolecznej oraz wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej
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. Dokumenty dotyczace wyplaty $wiadczen dla rodzin zastgpezych, wychowankéw rodzin

zastepczych oraz wychowankéw placowek opiekunczo-wychowawczych na podstawie

ustawy z dnia 12 marca 2004r. 0 pomocy spotecznej oraz ustawy z dnia 9 czerwca 2011r.

o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, przygotowuje Dzial Wsparcia

i Pomocy Spotecznej na podstawie wydawanych decyzji.

. Lista wyplat éwiadczen, zawiera co najmniej nastgpujace dane:

1) numer listy (listy numerowane s narastajaco w skali miesigca w obrgbie rozdzialu
budzetowego)

2) imig i nazwisko oraz adres odbierajgcego,

3) forma platnosci (przelew, gotowka),

4) kwota naleznego $wiadczenia,

5) kwota potracenia,

6) kwota do wyplaty,

7) laczna sume naleznych §wiadczen, potracen, oraz kwoty do wyplaty,

8) w przypadku listy wyplat, na podstawie ktorej dokonuje si¢ zaplaty w formie
przelewu, réwniez numer rachunku bankowego odbiorcy.

. Listy wyptat $§wiadczen podpisuje:

1) osoba sporzadzajgca,

2) osoba sprawdzajaca listy wyptat pod wzgledem merytorycznym,

3) osoba sprawdzajaca listy wyptat pod wzgledem formalno-rachunkowym,

4) Gtéwny Ksiggowy oraz Dyrektor.

. Listy wyplat przekazywane sa do Dziatu Ksiggowosci najpézniej na trzy dni przed

planowang wyplatg.

. W zakresie dokumentowania wydatkéw ponoszonych przez Powiat Ostrowski z zakresu

realizacji porozumief zawieranych pomiedzy jednostkami samorzadu terytorialnego

dotyczacych umieszczania dzieci z terenu Powiatu Ostrowskiego w rodzinach zastgpczych

i placowkach opiekunczo-wychowawczych na terenie innych powiatow, przygotowywane

sg przez Dzial Wsparcia i Pomocy Spolecznej dyspozycje przelewow.

. Dyspozycja przelewu zawiera co najmniej:

1) numer dyspozycji (dyspozycje numerowane sg narastajagco w skali roku w obrgbie
rozdzialu budzetowego),

2) kwote do przekazania,

3) nazwg odbiorcy,
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4) rachunek bankowy odbiorcy,

5) tytul wydatku,

6) termin platnosci.

. Dyspozycje przelewu podpisuje:

1) osoba sporzadzajaca,

2) osoba sprawdzajaca wydatek pod wzgledem merytorycznym,

3) osoba sprawdzajaca wydatek pod wzgledem formalno-rachunkowym,

4) Gtowny Ksiggowy oraz Dyrektor.

. Dyspozycja przelewu przygotowywana jest przez Dzial Wsparcia i Pomocy Spotecznej
w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz przekazany zostaje do Starostwa Powiatowego
w celu realizacji, drugi egzemplarz pozostaje w Dziale Ksiggowosci, trzeci egzemplarz

pozostaje w Dziale Wsparcia i Pomocy Spolecznej.

§17

Dokumentowanie wyplaty dofinansowan ze $rodkéw Panstwowego Funduszu

Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych

. Dokumenty dotyczace wyplaty dofinansowan ze s$rodkéw Panstwowego Funduszu

Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

przygotowuje Dzial Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych na podstawie informacji

0 sposobie rozpatrzenia wniosku.

. Lista wyplat dofinansowan, zawiera co najmniej nast¢pujgce dane:

1) numer listy (listy numerowane sa narastajaco w skali roku w obrebie rodzaju listy
wyplat - osoby doroste, dzieci)

2) numer wniosku,

3) imie i nazwisko, numer dowodu osobistego oraz adres wnioskodawcy,

4) imie i nazwisko oraz numer dowodu osobistego osoby upowaznionej,

5) kwota naleznego dofinansowania,

6) date i podpis odbierajacego,

7) aczng sume naleznego dofinansowania.

. W przypadku odbioru dofinansowania przez osobg inng niz osoba wskazana w liscie

wyplat jako osoba upowazniona, wyplata dokonywana jest osobie wskazanej
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w upowaznieniu wnioskodawcy, ktore potwierdzane jest przez pracownika

Dzialu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych za zgodnos¢ podpisu wnioskodawcy

z wnioskiem. Upowaznienie zalacza si¢ do listy wyplat.

. Listy wyptat dofinansowan podpisuje:

1) osoba sporzadzajaca,

2) osoba sprawdzajaca listy wyplat pod wzgledem merytorycznym,

3) osoba sprawdzajaca listy wyptat pod wzgledem formalno-rachunkowym,

4) Gléwny Ksiggowy oraz Dyrektor.

. Listy wyptat dofinansowan przekazywane sa do Dziatu Ksiggowosci najp6zniej na trzy

dni przed planowana wyplata.

. W przypadku dofinansowan przekazywanych przelewem na konta wnioskodawcow

badz na konta oséb wskazanych przez wnioskodawce, Dzial Rehabilitacji Os6b

Niepetnosprawnych przygotowuje dyspozycje przelewu, ktérg przekazuje do Dziatu

Ksiegowosci w terminie umozliwiajagcym, terminowa wyplate dofinansowania.

. Dyspozycja przelewu zwiera co najmniej:

1) numer dyspozycji (dyspozycje numerowane sa narastajagco w skali roku w obrgbie
rodzaju dofinansowania),

2) kwote dofinansowania,

3) dane odbiorcy,

4) numer rachunku bankowego odbiorcy,

5) tytut przelewu,

6) termin realizacji wyplaty.

. Dyspozycje przelewu podpisuje:

1) osoba sporzadzajaca,

2) osoba sprawdzajaca,

3) Gléwny Ksiggowy oraz Dyrektor.

. Dyspozycja przelewu przygotowywana jest przez Dzial Rehabilitacji Osob

Niepelnosprawnych w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz dla Dziatu Ksiggowosci

w celu realizacji, drugi egzemplarz po zrealizowaniu przelewu, zwracany jest do Dziatu

Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych z adnotacja ,,zaptacono przelewem” wraz z data

dokonania zaplaty oraz podpisem upowaznionego pracownika Dziatu Ksiggowosci.
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§18

Dokumentacja obrotu rzeczowym majatkiem trwalym

. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego:

1) przyjecie $rodka trwatego do uzytkowania — (symbol OT),

2) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego — (symbol MT),

3) protokét zdawczo-odbiorezy $rodka trwatego — (symbol PT),

4) likwidacja $rodka trwatego — (symbol LT),

5) aktualizacja wyceny $rodka trwatego — (symbol AT),

6) protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje $rodka trwatego,

7) nieodplatne przekazanie $rodka trwalego,

8) tabela umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych.

. Wszelkie dowody w zakresie ruchu $rodkéw trwatych sporzadza si¢ na ogo6lnie

stosowanych drukach, z tym Ze moga by¢ one sporzadzane rgcznie lub komputerowo.

Prawidlowo sporzadzone dokumenty podlegaja kontroli przez wiasciwych rzeczowo

pracownikow.

. Srodki trwale umarzane w czasie.

Do $rodkéw trwatych umarzanych w czasie zaliczamy rzeczowe aktywa trwale

i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz

rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki o wartosci

powyzej 3.500,- zl.

. Ewidencje szczegélowa $rodkéw trwatych prowadzi Dzial Organizacyjno-

Administracyjny odpowiedzialny za gospodarke mieniem w ewidencji inwentarzowej

$rodkéw trwatych. Dziat Ksiggowosci prowadzi ewidencj¢ syntetyczng srodkow trwatych.

Raz na miesigc Dzial Organizacyjno-Administracyjny dane z ewidencji szczegblowej

uzgadnia z syntetyka prowadzona przez Dzial Ksiggowosci na podstawie zestawienia

wartos$ci srodkow trwalych.

. Dokumentowanie ruchu w majatku trwatym:

1) dokumentem przyjecia na stan $rodka trwalego jest formularz ,,OT” wystawiony
przez pracownika Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego. Podstawg do
wystawienia dokumentu ,,OT” dla $rodka trwalego jest faktura wystawiona
przez sprzedawceg. Dwa egzemplarze ,,0T” po wpisaniu w ewidencji inwentarzowej

érodkéw trwatych i nadaniu numeru inwentarzowego, Dzial Organizacyjno-
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Administracyjny przekazuje do Dzialu Ksiggowosci gdzie $rodek trwaly zostaje
zaewidencjonowany w urzadzeniach ksiggowych. Po zatwierdzeniu przez Glownego
Ksiegowego i Dyrektora jeden egzemplarz ,,0T” zostaje zwrécony do Dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego,

2) do udokumentowania nieodptatnego przekazania $rodka trwatego stuzy protokoét ,,PT”
zdawczo-odbiorczy. Sporzadza go Dzial Organizacyjno-Administracyjny w trzech
egzemplarzach: jeden do Dziatu Ksiggowosci w celu odnotowania w ewidencji
ksiegowej faktu przekazania, dwa do odbiorcy w celu potwierdzenia odbioru.
Odbiorca potwierdza na odwrocie dokumentu i jeden egzemplarz zwraca
przekazujacemu,

3) likwidacja $rodka trwalego w zwiazku ze zuzyciem lub zniszczeniem nastgpuje
na podstawie protokotu likwidacji sporzadzonego Ww dwoéch egzemplarzach
przez komisj¢ powolang w tym celu oraz zatwierdzonego przez Dyrektora.
Do udokumentowania likwidacji $rodka trwatego stuzy dokument ,,.LT” wystawiany
przez pracownika Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego. Dwa egzemplarze
,LT” wraz z jednym egzemplarzem protokotu likwidacji po odnotowaniu w ewidencji
inwentarzowej $rodkéw trwatych zostaja przekazane do Dziatu Ksiegowosci gdzie
$rodek trwaly zostaje wyksiegowany z urzadzen ksiggowych. Po zatwierdzeniu przez
Dyrektora oraz zamieszczeniu adnotacji dotyczace] wyksiegowania $rodka trwalego
z urzadzen ksiegowych przez Gtéwnego Ksiggowego, jeden egzemplarz ,LT” zostaje
zwrécony do Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego.

6. Srodki trwale umorzone w 100% od momentu uiytkowania zwane dalej pozostalymi
srodkami trwalymi.

Sa to przedmioty o wartosci do 3.500,- zt i okresie uzytkowania dhuzszym niz rok.

Przyjmowane sg na stan, na podstawie faktury wystawionej przez sprzedawcg. Srodki tej

grupy podlegaja wpisowi do ewidencji wartosciowe;.

7. Fakt przyjecia pozostalego $rodka trwatego do ewidencji wartosciowej, pracownik Dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego odnotowuje na odwrocie faktury umieszczajac
odpowiednig adnotacje ze wskazaniem numeru i pozycji inwentarzowej danego srodka.

8. Ewidencja wartosciowa pozostatych $rodkéw trwalych prowadzona jest przez Dziat
Organizacyjno-Administracyjny ~odpowiedzialny za ich gospodarowanie. Dzial
Ksiggowoséci prowadzi ewidencj¢ syntetyczng pozostatych  §rodkéw  trwalych.

Raz na miesigc Dzial Organizacyjno-Administracyjny dane z ewidencji szczegbltowej
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10.

)l

12

13:

14.
15.

pozostatych $rodkéw trwatych uzgadnia z syntetyka prowadzong przez Dzial Ksiggowosci
na podstawie zestawienia warto$ci pozostatych srodkow trwatych.

Likwidacja pozostatych $rodkéw trwatych umorzonych w 100% od momentu
uzytkowania, nastepuje na podstawie protokotu likwidacji przeprowadzonej przez komisje
do tego celu powotang i zatwierdzonego przez Dyrektora. Protokot likwidacji zostaje
sporzadzony w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz zostaje przekazany do Dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego w celu odnotowania w ewidencji warto$ciowej, drugi
egzemplarz zostaje przekazany do Dziatu Ksiggowosci w celu wyksiegowania z urzadzen
ksiegowych.

Ewidencje szczegétowa wartosci niematerialnych prowadzi Dzial Organizacyjno-
Administracyjny. Dziat Ksiggowosci prowadzi ewidencj¢ syntetyczng.

Srodki trwale objete wylgcznie ewidencjq ilosciowq.

Ewidencja ilosciowa $rodkéw niskocennych (np. koszéw na $mieci, kocow, recznikow,
zastawy stolowej, kuchennej, itp.) prowadzona jest ilosciowo, przez Dzial Organizacyjno-
Administracyjny. Srodki te przyjmowane sa do ewidencji ilosciowej na podstawie faktury
wystawionej przez sprzedawcg.

Fakt przyjecia $rodka trwalego niskocennego do ewidencji ilosciowej, upowazniony
pracownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego odnotowuje na odwrocie faktury
umieszczajac odpowiednia adnotacj¢ ze wskazaniem pozycji inwentarzowej danego
$rodka.

$rodki trwale umarzane w czasie oraz $rodki trwate umarzane w 100% od momentu
przyjecia do uzytkowania (pozostate srodki trwate) podlegaja oznakowaniu tzn. nadaniu
numeru inwentarzowego. Za oznakowanie, sporzadzanie oraz biezaca aktualizacje
spiséw inwentarzowych w poszczegdlnych pomieszczeniach odpowiedzialny jest Dziat
Organizacyjno-Administracyjny.

Wszystkie $rodki podlegaja inwentaryzacji.

Zasady odpowiedzialnosci pracownikéw za powierzone mienie a takze zasady
inwentaryzacji, rozliczen i wyceny majatku zostaly uregulowane w odrebnych

regulaminach oraz instrukcjach.

§19

Obsluga systemu bankowosci elektronicznej
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I

Przygotowywanie dyspozycji przelewu, potwierdzen wykonania przelewéw, pobieranie

wyciagéw bankowych, sald w systemie bankowosci elektronicznej ~dokonuja

upowaznieni pracownicy Dzialu Ksiggowosci, posiadajgcy nadane przez bank
identyfikatory uzytkownika oraz tokeny lub listy hasel, ktére umozliwiaja dokonywanie
operacji bankowych.

Dyspozycje przelewu:

1) podstawa do przygotowania dyspozycji przelewu w systemie bankowosci
elektronicznej sg oryginaty dokumentéw podlegajacych zaplacie (faktura, rachunek,
dokumenty wtasne, listy wyptat $wiadczen, listy ptac, inne dokumenty) sprawdzone
oraz zatwierdzone do wyplaty przez upowaznione osoby,

2) polecenie przelewu przygotowuje pracownik Dziatu Ksiggowosci, ktéry ponosi
odpowiedzialno§¢ za poprawnos¢ wprowadzanych danych dotyczacych danego
przelewu a takze terminowe regulowanie naleznosci (zgodnie z terminami ptatnosci
podanymi na dowodach ksiggowych lub uregulowanymi w umowach),

3) pracownik odpowiedzialny za przygotowywanie dyspozycji przelewow, kazdego dnia
w ktérym przypadaja platnosci, drukuje raport przelewéw do akceptu, ktéry zostaje
zaakceptowany przez Gtéwnego Ksiggowego oraz Dyrektora,

4) po zaakceptowaniu raportu przez Glownego Ksiggowego oraz Dyrektora, Glowny
Ksiggowy w systemie bankowosci elektronicznej dokonuje utworzenia paczki
przelewéw. Paczka przelewow lub przelew pojedyficzy, zostaja podpisane
przez Gléwnego Ksiegowego oraz Dyrektora za pomocag identyfikatora
uzytkownika oraz tokena lub listy hasel. Po akceptacji paczka przelewdw lub przelew
pojedynczy zostaja przekazane przez Glownego Ksiggowego droga elektroniczna
do banku,

5) pobrania potwierdzenia przekazania przelewu z systemu bankowosci elektronicznej
dokonuje Gtowny Ksiggowy,

6) fakt dokonania przelewu na podstawie dokumentu podlegajgcego zaplacie
potwierdzany jest na tym dokumencie poprzez umieszczenie na nim adnotacji
,zaplacono przelewem” wraz z data dokonania przelewu. Czynnosci tej dokonuje
pracownik Dziatu Ksiggowosci przygotowujacy polecenie przelewu.

Wyciagi bankowe:

1) wyciagi bankowe z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych, pobierane

s z systemu bankowosci elektronicznej przez pracownikéw Dziatu Ksiggowosci,
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2) pracownik pobierajacy wycigg bankowy z systemu bankowosci elektronicznej,
dokonuje jego sprawdzenia oraz odpowiedniej dekretacji stanowiacej zalgcznik
do wyciagu,

3) po zadekretowaniu wyciagu przez odpowiedzialnego pracownika, wyciag wraz
z dekretacja zostaja sprawdzone przez Gloéwnego Ksiggowego, ktory dokonuje
zakwalifikowania wyciggu bankowego do ujecia w ksiegach rachunkowych,

4) w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w wyciagach bankowych, nalezy
je wyjasni¢ niezwlocznie z oddzialem banku obstugujacego jednostke.

Sposob dokumentowania pozostatych dowodéw bankowych okresla Instrukcja dotyczaca

gospodarki kasowej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie

Wielkopolskim.

Rozdzial 111

Postanowienia koncowe

§ 20

Wykaz zatgcznikéw do Instrukeji:

| 3
2

Wykaz pieczgci oraz tresci informacji umieszczanych na dowodach ksiggowych.

Wykaz oséb upowaznionych do kontroli oraz zatwierdzania dowodéw ksiggowych
wraz ze wzorami podpisow.

Wykaz oséb dokonujacych dekretacjii dowodéw ksiggowych oraz zapisu danych
w systemie finansowo-ksiggowym w poszczegélnych rejestrach.

Schemat obiegu dokumentéw ksiegowych (zewngtrznych oraz wewngtrznych).

GLOWNY KSIEGOWY

mgr

RAL PRAWNY

/ )OCA" RAD o

4 "l)culﬂk |
4rkadiusz Pruski



Zalgcznik Nr 1

do Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych

w Powiatowym Centrum Pomocy

Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim

Wykaz pieczeci oraz tresci informacji umieszezanych na dowodach ksiggowych:

1. W zakresie kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowe;.

Sprawdzono pod wzgledem
SprawdJzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

merytorycznym

2. W zakresie zgodnosci operacji z ustawa prawo zaméwien publicznych.

Zgodnie 7 art. 4 pki 8 ustawy z onia 29 stycznia 2004 r,
arawn Tarméwied publicznych (Oz. U, 2 2013 1. poz. 907
2 pzn. zm.) do zaméwien, kidrych przedmiotem sg
wm@ikonw.mwmnbmm
wyrazonej w ziotych réwnowartodal kwoty 30 000 euro,
slawy prawo 2amowied publicznych nie stosuje sie

3. W zakresie kontroli Gléwnego Ksiggowego.

Dokonano wstepnej kontroli w trybie
art. 54 ust. 1 pkt 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznyeh
(De. U. z 2013r. poz. 885 z p&in. zm.)

Zamowienie zrealizowano zgodnie z
ustawg prawo zamowien publicznych
w trybie przetargunieograniczonego
art.10 ust.1, art. 39-46, dokumentacja
znajduje si¢ w Dziale Organizacyjno-
Administracyjnym DOA..............

Zakwalifikowano do ujecia
w ksiegach rachunkowych

........ data """podpis

W zakresie kwalifikowania wydatkéw strukturalnych.

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego

W WYSOKOSC .....cocenneeiannrnantusensosissesarosnasses zt

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



5. W zakresie formy platnosci.

Wyplacono gotdwkq, czekiem nr ........ SR 1 ZAP}AU“M’ Pl{ZELE“’rE“

podpis DN dnia

6. Pozostate pieczecie ksiggowe.

ksieg Zatgcznik nr ...... stanow
datq ..... R a

e . integralng CzgsC

pod POZ. wurruerueses POGPIS c.cvurnsnsrarars dokumentu ksiegowego

7. Komputerowy dekret dokumentu:

1) dotyczacy dowodoéw ksiggowych budzetu jednostki:

DEKRETACJA DOWODU KSIEGOWEGO
Symbol podziatki Kwota Konto
klasyfikacji budzetowej
dzial-rozdzial-paragraf = er b Ma

Razem:
Potracenia:

Do wyplaty/zwrotu
ze Srodkow: ...................

RO - s s e st st mavem S 8 S A SRS S A ATE SR S 8 S R SR S S e el

Dokonano wstepnej kontroli w trybie art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 . o finansach publicznych .............ccccvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e
Zakwalifikowano do ujgcia w ksiggach rachunkowych wm-cu ...............c.ooi
data i podpis GIOWNEg0 KSIGEOWEEO ........coovvuriiiiiiiciciiis s

Zatwierdzono do wyplaty :
data i podpis DYTEKIOTa ......ccouvviiiiiiiiiinniiiiriiniiiieiirnniiiesseetses et reeneens
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2) dotyczacy srodkéw PFRON

DEKRETACJA DOWODU KSIEGOWEGO

Symbol podziatki Kwota Konto

klasyfikacji budzetowej
dzial-rozdzial-paragraf s &r s o

Razem:

Potracenia:

Do wyplaty/zwrotu
ZEBYOAKOW: . ..oivvvivivniose

I o x oo s oo v alar s sl o o b o dlostobi s e im0 S0 M S P O AR S SR ST R HalS

data i podpis GIOWNego KSIGEOWEZ0 ..........ocovuimriiuiriiriiiiii s

Zatwierdzono do wyplaty :
data i podpis DYTEKIOTR ... ecivvrierrmsvesiomormmmosssrnariassniosennssrssessssosssnsosseassesavons
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Zalacznik Nr 2

do Instrukcji obiegu i kontroli dokument6w

ksiggowych w Powiatowym Centrum Pomocy

Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim

Wykaz os6b upowaznionych do kontroli oraz zatwierdzania dowodéw ksiggowych

wraz ze wzorami podpisow

1. Wykaz os6b dokonujacych kontroli merytoryczne;:

Dzial Organizacyjno-Administracyjny

Lp. | Imie i nazwisko Stanowisko Wzér-podpisu
1 | Wojciech Rachwalski Kierownik _Sope

w zastepstwie Kierownika:

2 | Lidia Matuszczak

Glowny Specjalista

ALgh syc of

3 | Witodzimierz Florczak

Glowny Specjalista

’/%M

Dzial Wsparcia i Pomocy Spolecznej

Lp. | Imie¢ i nazwisko

Stanowisko

2 Wzor podpisu

1 | Malgorzata Sierpowska-Grzyb

Kierownik

w zastepstwie Kierownika:

A3

2 | Dorota Gruszka Starszy Pracownik Socjalny | _~ G wi e
3 | Donata Rozbicka Koordynator ( Wl cRis—
Dzial Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych

Lp. | Imie¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu

1 | Aleksandra Zuchowska Kierownik S te il O
w zastepstwie Kierownika:

2 | Anna Séjka Specjalista NS

3 | Hanna Majewska Starszy Referent i m\'i\l.ﬂ@\

J

Powiatowy O$rodek Wsparcia dla Dzieci i Mlodziezy Uposledzonej Umystowo

Lp. | Imi¢ i nazwisko

Stanowisko

Wzér podpisu

1 | Arleta Kalinska

Kierownik
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w zastepstwie Kierownika:

2 | Alina Frackowiak Starszy Opiekun Al Stopoloriole
3 | Izabela Konieczna Starszy Terapeuta/ '
Pracownik Socjalny [

Srodowiskowy Dom Samopomocy dla Oséb Dorostych Przewlekle Psychicznie Chorych
i Niepetnosprawnych Intelektualnie Typ AB

Lp. | Imig i nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
1 | Daniel Swigoniak Kierownik .7, ko5

w zastepstwie Kierownika: S /
2 | Beata Binczak Terapeuta/Pracownik MA%)

Socjalny .
3 | Anna Bieganska Starszy Opiekun Fecqaunakqy
2. Wykaz oséb dokonujacych kontroli formalno-rachunkowe;:
Dziat Ksiggowosci

Lp. | Imie¢ i nazwisko Stanowisko Wzoér podpisu
1 | Agnieszka Noculak Gloéwny Ksiegowy C¥ae  tom s
2 | Dorota Grzegorowska Starszy Specjalista 4meqonowike
3 | Jolanta Berkowska Specjalista Tesborig
4 | Ewelina Wolniaszczyk Starszy Referent Lol viaszer
5 | Wioletta Lisik Starszy Referent Ol ke i

3. Wykaz os6b opisujacych dowody ksiggowe w zakresie zgodnosci z ustawg prawo zaméwien

publicznych:

Dzial Organizacyjno-Administracyjny

Lp. | Imie i nazwisko Stanowisko Wzéy podpisu
1 | Wojciech Rachwalski Kierownik £
2 | Wtodzimierz Florczak Gléwny Specjalista  Hoeeee®
3 | Lidia Matuszczak Gléwny Specjalista Ao el

4. Wykaz os6b dokonujacych:
1) wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
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2) wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
3) zakwalifikowania dowodéw ksiggowych do ujecia w ksiggach rachunkowych,
4) zatwierdzania dowodow ksiggowych pod wzgledem finansowym.
Lp. | Imi¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1 | Agnieszka Noculak Glowny Ksiegowy 1Yoeas Lok,

w zastepstwie Glownego Ksiggowego:

2 | Dorota Grzegorowska Starszy Specjalista ‘
w Dziale Ksiggowosci ey orouike
3 | Jolanta Berkowska Specjalista
w Dziale Ksiegowosci /[Zw?/\. {/va»i(&

5. Wykaz 0s6b zatwierdzajacych dowody ksiggowe do wyplaty:

Lp.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Wzoér podpisu

1

Marcin Siudzinski

Dyrektor

6[4/\"/):\&4’5"(.'

w zastepstwie Dyrektora:

2

Wojciech Rachwalski

Kierownik Dziatu
Organizacyjno-
Administracyjnego

S

Aleksandra Zuchowska

Kierownik Dziatu

Rehabilitacji Oso6b
Niepetnosprawnych

%}W

6. Wykaz os6b odpowiedzialnych za kwalifikowanie wydatkéw do wydatkéw strukturalnych:

Lp. | Imie i nazwisko/stanowisko/zakres Wzér podpisu
1 | Wojciech Rachwalski — Kierownik Dziatu .

Organizacyjno-Administracyjnego — w zakresie

budzetu PCPR i jednostek podleglych

2 | Aleksandra Zuchowska Kierownik Dzialu

Rehabilitacji Os6b  Niepelnosprawnych -

w zakresie srodkow PFRON

7. W przypadku uzywania przez pracownikéw pieczeci imiennych na dowodach ksiggowych,

dopuszcza si¢ zamieszczanie parafy.
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Zalgcznik Nr 3

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiggowych w
Powiatowym Centrum Pomocy

Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim

1. Wykaz 0s6b dokonujacych dekretacji dowodow ksiggowych w poszczegdlnych rejestrach:

Budzet jednostki - dzialalno$¢ podstawowa

Rodzaj Raporty Wyciagi Polecenie Pozostale
rejestru Kasowe Bankowe ksiggowania dowody
ksiegowe
Imig Dorota Grzegorowska — Starszy Specjalista w Dziale Agnieszka
i nazwisko Ksiggowosci Noculak —
pracownika - Glowny
stanowisko Ksiegowy
Budzet jednostki - Zakladowy Fundusz $wiadczen Socjalnych
Rodzaj Raporty Wyciagi Polecenie Pozostale
rejestru Kasowe Bankowe ksiegowania dowody
ksiegowe
Imig Jolanta Berkowska - Specjalista w Dziale Ksiggowosci | Agnieszka
i nazwisko Noculak —
pracownika - Gléwny
stanowisko Ksiegowy
Srodki Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych
Rodzaj Raporty Wyciagi Polecenie Pozostale
rejestru Kasowe Bankowe ksiegowania dowody
ksiegowe
Imi¢ Jolanta Berkowska — Specjalista w Dziale Ksiggowosci
i nazwisko
pracownika -
stanowisko

W razie nieobecnosci 0séb wymienionych powyzej dekretacji w poszczegdlnych rejestrach
dokonujg pracownicy pelnigcy zastgpstwo.

Wszystkie dowody ksiggowe podlegaja zakwalifikowaniu do ujecia w ksiggach rachunkowym
wraz ze wskazaniem m-ca przez Gtéwnego Ksiggowego.
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2. Wykaz oséb dokonujacych wprowadzania danych do systemu finansowo-ksiggowego

w poszczegdlnych rejestrach:

Budzet jednostki - dzialalno$¢ podstawowa

Rodzaj Raporty Wyciagi Polecenie Pozostale
rejestru kasowe bankowe ksiggowania dowody
ksiegowe

Imie Dorota Dorota Dorota Dorota

i nazwisko Grzegorowska — | Grzegorowska — | Grzegorowska — | Grzegorowska —

pracownika - Starszy Starszy Starszy Starszy

stanowisko Specjalista Specjalista Specjalista Specjalista
w Dziale w Dziale w Dziale w Dziale
Ksiegowosci Ksiggowosci Ksiggowosci Ksiegowosci
Jolanta Jolanta Jolanta Jolanta
Berkowska — Berkowska — Berkowska — Berkowska —
Specjalista Specjalista Specjalista Specjalista
w Dziale w Dziale w Dziale w Dziale
Ksiegowosci Ksiggowosci Ksiegowosci Ksiegowosci

Budzet jednostki - Zakladowy Fundusz §wiadczen Socjalnych
Rodzaj Raporty Wyciagi Polecenie Pozostale
rejestru kasowe bankowe ksiggowania dowody
ksiegowe

Imig Jolanta Berkowska - Specjalista w Dziale Ksiggowosci

i nazwisko

pracownika -

stanowisko

Srodki Panistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych

Rodzaj Raporty Wyciagi Polecenie Pozostale

rejestru kasowe bankowe ksiggowania dowody
ksiegowe

Imie Jolanta Berkowska — Specjalista w Dziale Ksiggowosci

i nazwisko

pracownika -

stanowisko

W razie nieobecnosci 0s6b wymienionych powyzej zapisu w poszczegdlnych rejestrach
dokonujg pracownicy petnigcy zastgpstwo.
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Schemat obiegu dokumentéw ksiggowych

Zalgcznik Nr 4

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiggowych

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Ostrowie Wielkopolskim

1.

Dowody ksiegowe zewnetrzne (platne przelewem):

SEKRETARIAT

wplyw dokumentu, rejestracja w ksiazce korespondencji

DYREKTOR

dekretacja do odpowiedniej komorki organizacyjnej PCPR,

jednostki podleglej

Wilasciwe komorki organizacyjne PCPR,

jednostki podlegle
- opis dokumentu
- kontrola merytoryczna

Dzial Organizacyjno-Administracyjny
- kontrola merytoryczna
- kontrola zgodno$ci z ustawa prawo zamowien
publicznych

Dzial Ksiegowosci
- kontrola formalno-rachunkowa
- dekretacja

Gléwny Ksiegowy
- kontrola wstepna: zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym, kompletnosci
i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
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- kwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych

A4

DYREKTOR
zatwierdzanie wydatku do zaplaty

Dzial Ksiggowosci
- przygotowanie dyspozycji przelewu
- ksiegowanie dowodow ksiegowych

2. Dowody ksiggowe zewng¢trzne (platne gotéwka):

Wilasciwe komorki organizacyjne PCPR,
jednostki podlegle

- opis dokumentu
- kontrola merytoryczna

Dzial Organizacyjno-Administracyjny
- kontrola merytoryczna
- kontrola zgodnosci z ustawa prawo zaméwien
publicznych

Dzial Ksiggowosci
- kontrola formalno-rachunkowa
- dekretacja

A\ 4

Gléwny Ksiegowy
- kontrola wstepna: zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym, kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
- kwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych

DYREKTOR
zatwierdzanie wydatku do zaplaty
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Dzial Ksiggowosci
- wyplata gotéwkowa
- ksiegowanie dowodéw ksiegowych

3. Dowody ksiegowe wewnegtrzne:

Wlasciwe komorki organizacyjne PCPR,
jednostki podlegle
- przygotowanie dokumentu ( lista wyplat, nota ksiggowa,
zastepczy dowdd ksiegowy, dyspozycja przelewu, itp.)
- kontrola merytoryczna

Dzial Ksiegowosci
- kontrola formalno-rachunkowa
- dekretacja

Glowny Ksigegowy
- kontrola wstepna: zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym, kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
- kwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych

DYREKTOR
zatwierdzanie wydatku do zaplaty

Dzial Ksiggowosci

- wyplata gotéwkowa
- przygotowanie dyspozycji przelewu
- ksiegowanie dowoddéw ksiegowych

DYRE
Powiato

wegqClentrum Po

Mgy
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