Zarzadzenie Nr 12/2024
Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowie Wielkopolskim
z dnia 3 czerwca 2024 roku

W sprawie zmiany zarzadzenia Nr 12/2020 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim z dnia 30 grudnia 2020 roku w sprawie Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentow ksieggowych w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim, zmienionego zarzadzeniem Nr 16/2021 Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim z dnia 2 listopada
2021 roku

Na podstawie § 8 ust. 2 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim, wprowadzam zmiany w Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie

Wielkopolskim:
§1

1. W czesci I Postanowienia ogdlne w § 4 pkt 2 otrzymuje brzemiennie: ,,2) komorce
organizacyjnej jednostki — oznacza to poszczegolne dzialy w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim:

- Dzial Wsparcia Rodziny,

~  Dzial Swiadczer,

— Dzial Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,
- Dzial Organizacyjno-Administracyjny,

- Dzial Ksiggowosci,”.

2. W czesci I Szczegotowe;:

1) w rozdziale | Charakterystyka dowodow ksiggowych i ich kontrola w § 6 Rodzaje
dowodow ksiegowych ust. 2 pkt 3 ¢ otrzymuje brzmienie: ,,¢) dowody dotyczgce
wyplaty wynagrodzen:

- lista plac wynagrodzen osobowych, Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa,

- lista plac dodatkowych wynagrodzen osobowych,

- lista ptac wynagrodzen bezosobowych,

- inne dowody potwierdzajgce wyptate wynagrodzen;”.



2) w rozdziale II Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiggowych:

a) § 11 Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen:

- ust. 5 pkt 1 otrzymuje brzmienie: ,, 1) numer listy (listy plac numerowane

sq narastajgco w skali roku w obrebie rozdziatu budzetowego lub zadania);”.
ust. 11 otrzymuje brzmienie: , 11. Wyplata wynagrodzern bezosobowych
nastgpuje na podstawie listy plac wynagrodzen. Lista plac sporzqdzana
Jjest przez pracownika Dziatu Ksiegowosci w jednym egzemplarzu w programie
PLACE+ na podstawie zestawienia zrealizowanych umow zlecen, umow
o dzielo w danym miesigcu, przygotowanego przez odpowiedni dziaf
merytoryczny”.

po ust. 11 dodaje si¢ ust. 12 w brzmieniu: ,,12. W przedmiocie list ptac
dotyczacych wynagrodzen bezosobowych ust. 5 — 7 stosuje si¢ odpowiednio.
po ust. 12 dodaje si¢ ust. 13 w brzmieniu: 13. Na podstawie zatwierdzonych
do wyplaty list ptac wynagrodzen bezosobowych, pracownik Dzialu
Ksiggowosci sporzadza przelewy na konta bankowe zleceniobiorcow/

wykonawcow umow W terminach zgodnych z zawartymi umowami.

b) § 14 Dokumentowanie zakupu materiatlow, towarow i ushug:

— ust. 5 otrzymuje brzmienie: ,,5. W zakresie zlecania zaméwienia na zakup

materiatow, towarow i ustug obowiqzuje w jednostce ustawa prawo zamowien
publicznych oraz regulamin udzielania zamowien publicznych. Przygotowanie
dokumentacji w tym zakresie lezy w kompetencji Dzialu Organizacyjno-
Administracyjnego.”.

ust. 6 otrzymuje brzmienie: , 6. Podstawe dokonania zakupu materiatow,
towarow i ustug, do ktorych nie stosuje sie warunkow postanowien regulaminu
udzielania zamowien publicznych, stanowi zamowienie.”.

ust. 8 otrzymuje brzmienie: ,,8. Wszelka dokumentacja sporzqdzona
na podstawie ustawy prawo zamowien publicznych oraz regulaminu

udzielania zamowien publicznych (wraz z umowami) znajduje si¢ w Dziale

Organizacyjno-Administracyjnym. .

c) § 15 Dokumentowanie operacji finansowo-ksiggowych dotyczacych gromadzenia

dochodow wilasnych:

- ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,,2. Przypisu dochodow wyszczegdlnionych

w ust. 1 pkt 1 — 2 dokonuje Dzial Ksiegowosci na podstawie decyzji

administracyjnych wystawionych przez Dzial Swiadczen, okreslajgcych



wysokos¢ optaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej lub wysokos¢ zwrotu
nienaleznie pobranego Swiadczenia. Na podstawie wydanych decyzji
administracyjnych, Dzial Ksiegowosci sporzqdza zestawienie naleznosci
podlegajgcych przypisowi na dochody.”.

- ust. 3 otrzymuje brzmienie: ,, 3. Obcigzanie gmin wlasciwych miejscowo,
wydatkami ponoszonymi przez Powiat Ostrowski z tytutu rozliczen dotyczgcych
pieczy zastepczej, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,
nastepuje na podstawie not ksiegowych wystawianych przez Dzial
Swiadczen.”.

- ust. 4 otrzymuje brzmienie: ,, 4. Noty ksiggowe wystawiane sq w trzech
egzemplarzach. Jeden egzemplarz zostaje wydany odbiorcy, drugi zostaje
przekazany do Dzialu Ksiggowosci w celu ujecia w ewidencji ksiegowej,
trzeci egzemplarz pozostaje w aktach Dzialu Swiadczen.”.

d) § 17 Dokumentowanie wyptaty §wiadczen oraz rozliczania wydatkow z zakresu
pomocy spolecznej oraz wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej:

— ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,, 1. Dokumenty dotyczqce wyplaty Swiadczen
dla rodzin zastgpczych, wychowankow rodzin zastgpczych, wychowankow
placowek  opiekunczo-wychowawczych,  zaktadow  poprawczych  oraz
wychowankow miodziezowych osrodkow wychowawczych, przygotowuje
Dzial Swiadczen na podstawie wydawanych decyzji.”.

— ust. 5 otrzymuje brzmienie: , 5. W zakresie dokumentowania wydatkow
ponoszonych przez Powiat Ostrowski z zakresu realizacji porozumien
zawieranych pomiedzy jednostkami samorzqdu terytorialnego dotyczgcych
umieszczania dzieci z terenu Powiatu Ostrowskiego w rodzinach zastepczych
i placowkach opiekunczo-wychowawczych na terenie innych powiatow,
przygotowywane sq przez Dzial Swiadczeri dyspozycje przelewéw oraz noty
ksiegowe.”.

- ust. 8 otrzymuje brzmienie: , 8. Dyspozycja przelewu przygotowywana
Jjest przez Dzial Swiadczenn W trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz
przekazany zostaje do Starostwa Powiatowego w celu realizacji,
drugi egzemplarz pozostaje w Dziale Ksiegowosci, trzeci egzemplarz
pozostaje w aktach Dziafu Swiadczen. ”.

- ust. 9 otrzymuje brzmienie: ,, 9. Nota ksiggowa przygotowywana jest przez

Dzial Swiadczerr W czterech egzemplarzach. Jeden egzemplarz noty zostaje



przekazany nadawcy/odbiorcy, drugi przekazany zostaje do Starostwa
Powiatowego, trzeci egzemplarz pozostaje w Dziale Ksiggowosci, czwarty
egzemplarz pozostaje aktach Dzialu Swiadczen.”.

ust. 10 pkt 2 otrzymuje brzmienie: ,,2) Kierownik Dziatu Swiadczen, Gléwny
Ksiegowy, Dyrektor (na trzech egzemplarzach), ”.

ust. 12 otrzymuje brzmienie: ,,12. Noty ksieggowe podlegajq opisaniu
przez upowaznionego pracownika Dzialu Swiadczeh, kontroli merytoryczneyj,
kontroli  formalno-rachunkowej, kontroli Gitéwnego Ksiegowego oraz

’

zatwierdzeniu przez Dyrektora.”.

e) § 20 Obstuga systemu bankowosci elektronicznej:

ust. 2 pkt 3 otrzymuje brzmienie: , 3) pracownik odpowiedzialny
za przygotowywanie dyspozycji przelewow, kazdego dnia w ktorym przypadajg
ptatnosci, drukuje raport przelewow do akceptu w formie wydruku paczki,
ktory zostaje zaakceptowany przez Gitownego Ksiegowego oraz Dyrektora,

a nastepnie przekazany przez Glownego Ksiggowego do realizacji;”

— skresla si¢ pkt 4 oraz 5.

— dotychczasowy pkt 6 otrzymuje nr 4.

3. Zmienia si¢ zalacznik Nr 2 do Instrukcji — Wykaz osob upowaznionych do kontroli

oraz zatwierdzania dowodow ksiegowych wg zatacznika.

Wykonanie

§2

zarzadzenia powierzam Glownemu Ksiggowemu oraz Kierownikom

pozostatych komorek organizacyjnych Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie

Wielkopolskim.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowie Wielkopolskim
/-1 Wojciech Rachwalski



