ZARZADZENIE Nr 7/2015
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Polanicy - Zdroju
z dnia 30 grudnia 2015 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow
Finansowo-Ksiegowych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Polanicy-Zdroju.

zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Instrukcje Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-Ksiegowych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Polanicy-Zdroju stanowigca zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2016 r.

§ 3.

Traci moc dotychczasowa Instrukcja Obiegu Dokumentdéw z dnia 14 04. 2003 r.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej
w Polanicy-Zdroju
/-l mgr Mariusz Winiarz



Zatacznik nr 1 do ZARZADZENIA nr 7/2015
W sprawie

Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow
Finansowo-Ksiegowych w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Polanicy-Zdroju.

§1

Niniejsza Instrukcja zwana dalej ,Instrukcjg” zostata opracowana na podstawie
przepisow Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci / Dz. U. z 2002 r. nr76
p0z.694/z podzniejszymi zmianami.

§2

Instrukcja reguluje zasady sporzadzania kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Polanicy-Zdroju.

§3

1. Dokumentem finansowo-ksiegowym jest odpowiednio opracowany dokument,
ktory stwierdza dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlega ewidencji
ksiegowej. Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

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

-stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej,
szczegolnie z punktu widzenia gospodarnosci, legalnosci i celowosci dokonanych
operacji gospodarczych,

-stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia niedopetnienia
obowigzkdéw stuzbowych.

3. Wewnetrzna kontrola finansowa dokumentéw ksiegowych ma na celu:

a) badanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkéw, b) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem
wymaganym,

c) badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujgcymi aktami prawnymi,

d) wskazanie sposobow i Srodkow umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci.

4. Celowos¢ zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw dokonujg
pracownicy w ramach swoich obowigzkéw, zadan, dokonujgc wyboru
najkorzystniejszej oferty, uzgadniajgc decyzje z bezposrednim przetozonym.

5. Pozostate czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuja:
- kierownik,

- gtowny ksiegowy,

- pracownicy samodzielnych stanowisk pracy.



6. Wydatki publiczne w Osrodku Pomocy Spolecznej moga by¢ poniesione na cele i w
wysokosci okreslonej w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok budzetowy.

. Pracownicy dokonujg wydatkbw zgodnie z klasyfikacja budzetowg i
pozostatymi przepisami dotyczgcymi poszczegdlnych rodzajow wydatkow, a
mianowicie w sposob celowy, gospodarny i oszczedny zgodnie z zasadg
uzyskania najlepszych efektéow z danych nakfadéw. Wydatki dokonywane
powinny by¢é w wysokosci i w terminach wynikajacych z harmonogramow (z
wczesniej zaciggnietych zobowigzan) i w sposob umozliwiajgcy terminowg
realizacje zadan.

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

*  Wydatki powinny by¢ dokonywane w oparciu o dowody ksiegowe.

7. Pracownicy, ktorych zadaniem jest dokonywanie wydatkéw w jednostce,
zobowigzani sg przed ich dokonaniem do:

-sprawdzenia, czy taki wydatek ujety zostat w planie finansowym na dany rok
budzetowy we wtasciwym paragrafie, w harmonogramie wydatkow, czy jest celowy i
zwigzany z terminowaq realizacjg zadania jednostki,

-sprawdzenia, czy wydatek ten podlega ustawie o zamowieniach publicznych, jezeli
tak to pracownicy ci winni wszczg¢ odpowiednie procedury.

8. Jezeli wydatek nie zostat ujety w planie finansowym lub we wtasciwym paragrafie,
pracownik odpowiedzialny za te wyptate obowigzany jest do podjecia dziatan w
zakresie zwiekszenia planu na dany rok budzetowy, badz podjecia dziatah w celu
przeniesienia wydatku miedzy paragrafami.

9.W zakresie wynagrodzen- o ile zwiekszenie planu finansowego nie jest mozliwe, a
wydatek musi by¢ dokonany, bowiem jest zwigzany z realizacjg zadania, pracownik
dziatu kadr obowigzany jest do przeprowadzenia szczegdtowej analizy miesiecznych
wydatkéw w celu wygospodarowania oszczednosci na ten dodatkowy wydatek
(urlopy bezptatne, zasitki chorobowe ptacone przez ZUS, zablokowanie awansow,
premii itp.)

10. W kazdym przypadku podejmowania decyzji o dokonaniu wydatkow, pracownicy
odpowiedzialni za ten wydatek zobowigzani sg do dokonania gtebokiej analizy
celowosci i gospodarnosci tego dziatania

oraz skontrolowania kwoty wydatku z wielkoscig planu.

§4

1.Za prawidtowy uwaza sie dowod ksiegowy zawierajgcy elementy okreslone w
art.21 i art.22 Ustawy, o ktérej mowa w § 1 niniejszej Instrukciji.

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

3. Sprawdzanie polega na sprawdzeniu pod wzgledem:
- merytorycznym,



- formalnym,
- rachunkowym,
- zgodnosci pod wzgledem ustawy o zamowieniach publicznych.

4. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na:

- potwierdzeniu celowosci i rzetelnosci wydatkow,

- stwierdzeniu zgodnosci z obowigzujacym prawem,

- stwierdzeniu zgodnosci z Uchwatami Rady Miasta, Zarzadzeniami Burmistrza
Miasta, Zarzadzeniami Kierownika Os$rodka Pomocy Spotecznej i z planem
finansowym.

5. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym polega na:

-stwierdzeniu zgodnosci operacji gospodarczej ze stanem faktycznym faktu zakupu,
wykonania robot, wykonania ustug, wyptaty Swiadczen

-stwierdzeniu zgodnosci dowodu z zawartymi umowami,

-ustaleniu, czy dany dokument wystawiony zostat przez wiasciwg jednostke w
sposob technicznie prawidtowy,

-czy kontrola merytoryczna zostata przeprowadzona przez upowaznione osoby.
Osoby odpowiedzialne za kontrole pod wzgledem formalnym dokonujg jej zgodnie z
zakresami czynnosci (zastepstw).

6. Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym polega na:

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

Odpowiedzialni za kontrole pod wzgledem rachunkowym jest Ksiegowy, ktory
posiada w zakresach czynnosci ten rodzaj odpowiedzialnosci.

7. Sprawdzanie pod wzgledem ustawy o zaméwieniach publicznych polega na:

- opieczetowaniu faktur, rachunkéw dot. zakupionych materiatéw, towaréw, ustug
zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych /regulaminem wewnetrznym.

Osoba odpowiedzialng za opisanie dokumentow pod wzgledem ustawy o
zamowieniach publicznych jest pracownik, ktéremu powierzono zakresem czynnosci
zadania z zakresu ustawy o zamowieniach publicznych.

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

- nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidtowosci tej operaciji i jej zgodnosci z prawem,

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

- zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym.

9. Dowodem dokonania kontroli przez gtbwnego ksiegowego jest podpis ztozony na
dokumentach.

10. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiegowe kierowane sg do
akceptacji do zaptaty i ostatecznego zatwierdzenia.

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



12.Kierownik jednostki powierza okres$lone obowigzki w zakresie gospodarki
finansowej pracownikom jednostki.

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

14.Zatwierdzenie do wyptaty wszystkich dowodow ksiegowych dokonuje tylko
kierownik jednostki sektora finanséw publicznych lub przez niego ustanowiony
pisemnie jego petnomocnik.

§5
1. Dowdd ksiegowy sporzadza sie w jezyku polskim.

2. Dowody ksiegowe powinny byC rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczych, wystawione w sposob staranny, czytelny i
trwaty oraz wolne od btedow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w
dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek. Podpisy na dowodach ksiegowych
skfada sie odrecznie atramentem lub dtugopisem.

3.Btedy w dowodach ksiegowych wewnetrznych poprawia sie przez skreslenie
btednego zapisu i wpisanie wtasciwego oraz zaparafowanie poprawki (popr.-podpis,
data). Skreslenia dokonuje sie w sposob umozliwiajacy odczytanie poprzedniego
zapisu. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

4. Zakupy rzeczowych sktadnikow majatku, materiatow, towarow, ustug winny by¢
udokumentowane rachunkami — fakturami dostawcow.

5.Sprawdzenie  dokumentéw finansowo-ksiegowych odbywa sie poprzez
przekazywanie dokumentow pomiedzy poszczegdinymi dziatami jednostki. Powstaje
w ten sposoéb tzw. bieg dokumentow ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentow
od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu, dokumentéw do jednostki, az do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

Nadanie numeru wiasnym dowodom ksiegowym nastepuje w momencie ich
wystawienia /za wyjatkiem drukéw sScistego zarachowania/ poprzez nadanie symbolu
i liczby poczawszy od numeru ,1” danego roku, konczac numeracje w ostatnim dniu
roku.

6. Przed zaksiegowaniem dowdd ksiegowy podlega dekretaciji.

Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

al/ segregacja dokumentoéw,

b/ sprawdzanie prawidtowosci dokumentow,

c/ wiasciwa dekretacja polegajgca na:

- nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktorymi zostang
zaewidencjonowane,

- podaniu kont syntetycznych,

- wskazaniu rejestréw i analityk, w ktorych majg by¢ ujete,

- okresleniu daty, ujecia w ksiegach dokumentow pod datg wptywu do ksiegowosci,
- podpisaniu przez pracownika ksiegujgcego dokument , pracownika sprawdzajgcego
, gtdbwnego ksiegowego.



§6

1.Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sg przy uzyciu komputera.
Kazdy zapis, o ktorym mowa wyzej, zawiera:
- date dokonania operacji gospodarczej,
- okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego stanowigcego
podstawe zapisu
oraz jego date,
- skrétowy opis operaciji,
- kwote i date zapisu,
- oznaczenie kont, ktérych dotyczy zapis,

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

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

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

4. Zapisy w dzienniku prowadzone przy uzyciu komputera muszg zapewniac:
- ujmowanie w dzienniku wytgcznie zapiséw sprawdzonych,
- niedostepnos¢ zbioru modyfikacji poza wprowadzeniem danych biezacych oraz
korekt dowodéw ksiegowych /PK/,
- automatyczng kontrole ciggtosci zapisbw oraz umozliwienie uzgadniania jego
obrotéw z obrotami ,zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej”,

- wydruk dziennika w postaci kolejno ponumerowanych stron nie rzadziej niz na
koniec kazdego miesigca,
- wydruk zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca.

§7

1.Dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane
,dowodami zrodtowymi” stanowig podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych.
Dowody te dzielimy na:

- zewnetrzne obce- otrzymane od kontrahentéw /faktury, rachunki, noty ksiegowe/,

- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom /rachunki ,noty
ksiegowe/,

-wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki /polecenie ksiegowania,
zestawienia dowodow ksiegowych przygotowane do zaksiegowania zapisem
zbiorczym/.

2. Zestawienie dowodow, o ktorym mowa w pkt. 1 powinno zawierac:
- okreslenie jednostki wystawiajgcej,

- nazwe zestawienia, daty lub okresy, ktorego dotycza,

- kwoty do ksiegowania oraz podpisy oséb sporzadzajgcych,



- dowody wyrazajgce operacje gospodarcze dokonane wytgcznie w jednym okresie
sprawozdawczym lub jego czesci,

- sprawdzalne powigzanie ujetych w nich kwot z dowodami, na ktorych podstawie
zostaty sporzadzone.

3. Polecenie ksiegowania sporzadza sie w celu dokonania zapisu ksiegowego, dla
skorygowania btednego zapisu, przeksiegowan sald kont, naliczania kosztow,
zaksiegowania operacji ksiegowych, dotyczacych okresow przesztych.

4. Faktury, rachunki i inne dowody wptywajace do jednostki winny posiada¢ date
wptywu nadang. Dowody te kierowane sg do oséb zobowigzanych do ich
sprawdzenia i zatwierdzenia. Nastepnie przekazane sg do ksiegowosci w
ksiegowosci nastepuje kontrola rachunkowa dokumentu, zaptata oraz ujecie w
ksiegach rachunkowych.

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

Otrzymane dokumenty zawierajgce btedy rachunkowe, formalne nalezy skorygowac
dokumentem korygujacym.

W przypadku braku zatgcznikéw do faktury/rachunku, ktére sg podstawg rozliczenia
kwoty naleznosci nalezy natychmiast zasygnalizowac ich brak do kontrahenta. Brak
zatgcznikow do czasu zaptaty faktury/rachunku upowaznia nas do odestania
niniejszej faktury/rachunku.

§8

Dokumenty wystepujgce w obrocie bankowym to:
- dowody wptaty,

- polecenie przelewu,

sprawdzone z wydrukiem Wyciggu Bankowego.

Dowody wplaty

Wszystkie wptaty danego dnia przyjete do kasy na druku KP odprowadzane sg na
biezgco do banku.

Wszelkie wptaty z kasy OPS na rachunek wlasny do banku dokonywane sg przy
pomocy specjalnych drukéw ,Dowdd wptaty”.

Woptaty za ustugi opiekuhcze od podopiecznych przyjmowane sg na KP (wystawione
przez pracownika zajmujgcego sie rozliczaniem ustug opiekunczych oraz
rozliczaniem pracy opiekunek) nastepnie catg kwotg wykazang w raporcie ustug
opiekunczych zostajg przyjete do kasy gtownej na KP i w tym samym dniu wptacone
na rachunek bankowy OPS.

Czeki
Czeki gotowkowe winny by¢ wystawiane przez kasjera (nie wystawia czeku gtéwny
ksiegowy) w jednym egzemplarzu i podpisane przez osoby upowaznione

odpowiednim petnomocnictwem ztozonym w banku. Czek do realizacji w banku
podpisujg 2 osoby Czek gotéwkowy wystawiany jest i zatwierdzany bezposrednio
przed realizacjg w banku.

Sprawdzone i zatwierdzone dokumenty Zrodtowe, ktérych wptata nastgpita gotéwka,
na biezaco ujmowane sg w raporcie rozchodowym.



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

Polecenie przelewu
Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dokumentu
finansowego, lista wyptat, faktura, rachunek, nota ksiegowa lub dowdéd wewnetrzny
PK, jezeli nastepuje refundacja miedzy rachunkami bankowymi.

Dokumenty, ktore zostaty zrealizowane bankowo sg oznaczone pieczatkg, ktora
okres$la date sporzadzenia przelewu.

Polecenie przelewu dokonywane jest w Osrodku Pomocy Spotecznej drogg
elektroniczng przy uzyciu systemu bankowego Bank Pekao — Pekaobiznes24.

Szczegdétowe zasady programu sg ujete w instrukcji systemu bankowosci
elektronicznej Tele Banking. Osoby do zatwierdzenia przelewéw wymienione sg w
karcie wzorow podpisow, ktora jest zatgcznikiem do umowy zawartej z bankiem.
Realizacja przelewow nastepuje przez podpis gtdbwnego ksiegowego i osoby
wymienionej na karcie wzorow podpisow.

Wyciagi z rachunkéw bankowych

Wraz z wyciggiem rachunku bankowego Osrodek Pomocy Spotecznej otrzymuje
elektroniczne potwierdzenie wykonania dyspozycji. Otrzymane z banku wyciagi
winny by¢é sprawdzone przez pracownika ksiegowosci co do zgodnosci z
dokumentami zrodtowymi. Sprawdzony i odpowiednio utozony wycigg bankowy jest
podstawg do zadekretowania i zaksiegowania kwot wydatkéw na rachunkach
bankowych.

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

§9

1.Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen jest lista ptac.
Podstawowymi zrédtami do sporzadzenia listy ptac sa:

1/ umowa o prace,

2/ zmiany umowy o prace,

3/ rozwigzanie umowy o prace,

4/ umowa zlecenie, umowa o dzieto,

5/ wnioski o nagrody i premie.

Dokumenty wypetnione w punktach 1-3 sporzadza komorka stuzb pracowniczych w
trzech egzemplarzach po jednym dla:

- pracownika,

- kadr,

-dziatu ksiegowosci.

Dokumenty powyzsze sporzgdzone zgodnie z postanowieniami Kodeksu Pracy
podpisywane sg przez Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej.

Umowe zlecenia lub umowe o dzieto sporzadza odpowiedzialna komérka w dwoch
egzemplarzach.

Oryginat powyzszej umowy przeznaczony jest dla zleceniobiorcy lub dla wykonawcy
dzieta, natomiast kopia, ktéra po wykonaniu dotagcza do rachunku za wykonane
dzieto lub zlecenie przeznaczona jest dla odpowiedzialnej komorki.



Umowy podpisuje kierownik osrodka i zleceniobiorca. Podstawg do sporzadzenia
list ptac z tytutu premii lub nagrdd stanowi wniosek kierownika jednostki .Nastepnie
skierowany jest do pracownika sporzadzajacego listy wyptat.

2. Listy ptac pracownikow sporzadza ksiegowy ops w dwdch egzemplarzach.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potrgcen:

- sumy egzekwowane na mocy tytutu wykonawczego na zaspokojenie Swiadczen
alimentacyjnych,

- sumy egzekwowane na mocy tytutu wykonawczego na pokrycie naleznosci i innych
Swiadczen niz swiadczenia alimentacyjne,

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

- kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,

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

Inne potrgcenia mogg by¢ dokonywane wytacznie za zgodg pracownika wyrazong na
pismie.

3. Listy ptac pracownikdéw powinny by¢ podpisywane przez:

- osobe sporzadzajaca,

- osobe sprawdzajaca,

- gtbwnego ksiegowego,

- kierownika.

4. Listy ptac pracownikow po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostajg
przekazane do kasy w celu dokonania wyptaty gotowkowej w kasie Osrodka Pomocy
Spotecznej lub wyptaty bezgotdéwkowej poprzez dokonanie przelewow na rachunki
oszczednosciowo — rozliczeniowe.

5. Szczegdétowe wytyczne w sprawie obliczania skfadek z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz ich dokumentowanie zawarte jest w regulaminach i zarzadzeniach
ZUS.

Deklaracje oraz przelewy sa przekazywane drogq elektroniczna:

- deklaracje — system PLATNIK,

- przelewy sktadek — system Bank Pekao — PekaoBiznes24.

6. Wynagrodzenia pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej przekazywane sg na
rachunki osobiste pracownikow w dniu sporzadzenia list lub w nastepnym dniu, nie
pozniej jednak niz do ostatniego dnia kazdego miesigca.

§10

1. Dowody kasowe — sg to dowody, ktére stanowig podstawe do wyptacenia gotowki
z kasy lub potwierdzajg przyjecie gotéwki przez kasjera od wptacajgcego /osoby,
instytucji/ oraz odprowadzenie gotowki do banku na rachunek bankowy.

2.Dowodami kasowymi sa:

- listy ptatnicze / wynagrodzen, zasitkow , Swiadczen, nagrod itp./,
- faktury, rachunki, noty zewnetrzne (gotéwkowe),

- wnioski o zaliczki i rozliczenie zaliczki,

- delegacje podrézy stuzbowych,

- bankowy dowod wptaty,



- dowdd ‘kasa wyptaci’ /[KW/,
- dowdd ‘kasa przyjmie’ /KP/.

 Listy wyptat $wiadczen wystawia Dziat Sekcji Swiadczen.
Listy wyptat swiadczen (oproécz stypendidw i wynagrodzen za prace spotecznie
uzyteczne) wystawiane sg na podstawie decyzji przyznajgcej $wiadczenie.
Listy winny zawiera¢ kolejny numer, dokfadne dane /imie, nazwisko, adres/
Swiadczeniobiorcy, kwote przyznanego swiadczenia, ogodlng kwote swiadczeh na
liscie, numer dokumentu tozsamosci ,potwierdzenie odbioru w przypadku
gotéwkowej wyptaty swiadczenia lub numer rachunku bankowego wskazany przez
klienta OPS w przypadku przelewu, inne dane.
Listy wyptat wynagrodzen za prace spotecznie uzyteczne zawierajg nr kolejny listy,
imie nazwisko , adres odbiorcy, numer dowodu osobistego , potwierdzenie odbioru w
przypadku gotowkowej wyptaty lub numer rachunku bankowego w przypadku
przelewu, kwoty do wyptaty.
W/w listy wyptat winny by¢é podpisane przez pracownika sporzadzajgcego oraz
przez Gtéwnego Ksiegowego i zatwierdzone przez Kierownika .

. Faktury, rachunki, noty zewnetrzne sg podstawg do zaptaty przelewem.
Sprawdzone sg przez pracownikow formalnie i merytorycznie, a nastepnie
rachunkowo przez komoérke finansowg oraz zatwierdzone przez gtéwnego
ksiegowego i kierownika.

Faktury, rachunki, noty zewnetrzne sg podstawg do wyptaty w kasie, jezeli okreslajg
takg forme zaptaty, sg sprawdzone przez pracownikow formalnie, merytorycznie, a
nastepnie rachunkowo przez komoérke finansowg oraz zatwierdzone do wyptaty przez
gtdbwnego ksiegowego i kierownika.

« Dowdd KW wystawiony jest przez kasjera w 2-ch egzemplarzach. Winien
zawieraC kolejny numer, date wystawienia, kwote, imie i nazwisko osoby
otrzymujgcej gotowke, tytut wyptaty, podpis kasjera, osoby otrzymujace;j
gotéwke, gtébwnego ksiegowego oraz kierownika.

« Whioski o zaliczki i rozliczenie zaliczek. Wptaty zaliczki jednorazowej lub statej
dokonuje sie na podstawie wtasciwego druku podpisanego pod wzgledem
merytorycznym przez upowaznionego pracownika oraz zaakceptowanego
przez Kierownika i Ksiegowego.

Pracownik, ktory dokonat zakupu z pobranej zaliczki opisuje na rachunkach cel
zakupu oraz miejsce przeznaczenia. Zakup zatwierdza merytorycznie pracownik do
tego upowazniony. Podpisane merytorycznie faktury zaliczkobiorca zestawia na
druku: ,,rozliczenie zaliczki” i dokonuje rachunkowego rozliczenia pobranej zaliczki.
Rozliczenie zaliczki po zaakceptowaniu / zwrot lub wyptata / i podpisaniu podlega
rozliczeniu w kasie / wptata wydatkowanej ponad pobrang zaliczke kwoty lub
przyjecie wptaty na niewydatkowang kwote /.

Wszystkie faktury, rachunki i noty zewnetrzne w momencie wptywu do Osrodka
Pomocy Spotecznej sg na biezgco kontrolowane formalnie i merytorycznie oraz
szczegotowo opisane. Po wykonaniu powyzszych czynno$ci dokument
zweryfikowany dokument jest podstawg do zaptaty w kasie lub przelewem.



Dokumenty Zrodtowe, ktére sg podstawg do wystawienia faktury, rachunku, noty to
listy obecnosci, potwierdzenie odbioru i wykonania ustug, dokonania zakupu zgodnie
z zawartg umowg i dokumentacjg zamowien publicznych.

Czas obiegu dokumentow od daty wptywu do daty zaptaty powinien odbywac sie na
biezgco bez zbednej zwtoki i powinien by¢ dostosowany do terminu zaptaty tak, aby
nie dopuscic do opoznienia w zaptacie. Wptyw do ksiegowosci z dziatu
merytorycznego winien nastgpi¢ najpozniej do 2 dni przed uptywem terminu zaptaty.
W przypadku braku zatacznikdéw do faktury, rachunku, noty, ktére winny wptyng¢ do
Osrodka Pomocy Spotecznej wraz z dokumentem zrédtowym i by¢é podstawg do
kontroli dokumentu, nalezy natychmiast wystosowa¢ monit do kontrahenta. Jezeli
takie opoznienie zatgcznikdw bedzie powodem przekroczenia terminu zaptaty, nalezy
dowdd zrédtowy odestaé lub zazgda¢ dokumentu korygujacego, opdznienie wptywu
dokumentow zrédtowych.

» Polecenia wyjazdu stuzbowego sg ewidencjonowane w rejestrze delegaciji i
wystawiane w kadrach Osrodka Pomocy Spotecznej w Polanicy-Zdroju.
Delegacje stuzbowe dla pracownikéw podpisywane sg przez Kierownika Osrodka
Pomocy Spotecznej, natomiast delegacje dla  Kierownika Osrodka Pomocy

Spotecznej- podpisywane sg przez Burmistrza Miasta.

Rozliczone przez pracownika odbywajgcego podroz stuzbowg, sprawdzone i
zatwierdzone sg podstawg do wyptaty kosztow podrozy stuzbowej w terminie 7-miu
dni po odbyciu podrézy stuzbowej, nie pdzniej jednak niz do konca roku
kalendarzowego.

§ 11

Bankowy dowdd wptaty potwierdza odprowadzenie gotowki z kasy OPS do banku.
Potwierdzeniem jest pieczatka prostokatna banku z datg przyjecia na rachunek OPS.
Wszelkie wyptaty gotowkowe z kasy nastepujg na podstawie zrodtowych dowodow
kasowych sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty tj. dowdod KW, faktura,
rachunek, nota wewnetrzna, delegacje stuzbowe.

§ 12

Procedury kontroli finansowej w zakresie pobierania, gromadzenia i
odprowadzenia dochodéw budzetowych, badz wydatkowania dochodéw
wiasnych obejmuja:

1. Procedury kontroli zarzadczej obejmujg prowadzenie ewidencji ksiegowej
naleznych i pobranych dochodéw budzetowych i dochodéw wiasnych, kontrole
terminowej realizacji dochodow, likwidacji nadptat, rozliczen i odprowadzenia
dochoddéw. Poszczegdlne pojecia zawarte w procedurach przyjmujg nastepujgca
tresc:

- naleznos¢ gtowna — okreSlona w decyzji, umowie naleznos¢ podlegajgca
zaptaceniu,

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

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

- odpis — kwota zmniejszajgca nalezno$¢ przypisang w zwigzku ze zmiang
(zmniejszeniem) decyzji, umowy.



2. Pracownicy realizujgcy zadania w zakresie dochodéw budzetowych zobowigzani
sq do:
1) Prawidtowego i terminowego oraz we wiasciwej kwocie ustalenia naleznosci z
tytutu dochodow budzetu oraz rachunku dochodow,
2) Pobierania wptaty i terminowego dokonywania zwrotu nadptat,
3) Prowadzenia ewidencji dochodow budzetowych wedtug wtasciwej klasyfikacji
budzetowej,
4) Terminowego wysytania do zobowigzanych wezwania do zapfaty lub innych
dokumentow obcigzeniowych,
5) Terminowego wysytania do zobowigzanych upomnienia oraz podejmowania w
stosunku do nich czynnosci egzekucyjnych przewidzianych prawem.

3.Dochody budzetowe przyjete do kasy powinny by¢ odprowadzone na rachunek
bankowy dochodow w dniu przyjecia gotowki.

4.Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym, formalno - rachunkowym i wstepnym przez
gtébwnego ksiegowego.

5. Do udokumentowania wptat w formie pienieznej stuza:
- pokwitowanie KP dochody przyjmowane sg do kasy,
- wyciggi bankowe uwzgledniajgce dokonang wptate dtuznika.

6.Pokwitowanie wptaty KP powinno zawiera¢ dane umozliwiajgce identyfikacje
dokumentu wptaty, wysokosc kwoty i tytut, a takze:

- nazwisko i imie lub nazwe dtuznika,

- miejsce zamieszkania lub adres siedziby,

- rodzaj naleznosci (dochodu) — biezgca, zalegta,

- kwoty wptaty

- podpis kasjera , podpis gtdbwnego ksiegowego oraz kierownika.

7.W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez dtuznika wydanego pokwitowania
na pisemng prosbe dtuznika wydaje sie poswiadczone ksero pokwitowania lub
zaswiadczenia o dokonanej wptacie.

8.Ksiegi rachunkowe dotyczace ewidencji dochodéw budzetowych obejmujg zbiory
zapisow ksiegowych, obrotow i sald ktore tworza:

1) Dzienniki,

2) Ksiegi gtbwne, pomocnicze stanowigce ewidencje syntetyczna,

3) Ksiegi pomocnicze stanowigce ewidencje analityczng (szczegétowa,)

4) Zestawienie obrotéw i sald kont pomocniczych (analitycznych) i ksiegi gtéwnej.

9.Zapisdbw w ksiegach dokonuje sie wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci. Podstawe ewidencji przypiséw i odpisow stanowig oryginaty
(poswiadczone kopie) decyzji, umoéw przygotowanych przez merytorycznych
pracownikow.



§13

Wiasciwymi osobami do zawierania uméw oraz sktadania zlecen jest kierownik
jednostki.

Zawarcie umowy lub ztozenie zamdwienia powinno by¢ poprzedzone wnikliwemu
badaniu oraz zgodne z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych.
Kontrasygnata gtbwnego ksiegowego oznacza zabezpieczenie srodkow w planie.

§ 14
Rodzaje dokumentéw ksiegowych stosowanych w Osrodku Pomocy Spotecznej

nota ksiegowa,

wniosek o zaliczke,

rozliczenie zaliczki,

delegacja stuzbowa,

bankowy dowdd wptaty, przelew papierowy,
KW — kasa wyptaci,

KP — kasa przyjmie,

lista wyptaty sSwiadczen,

lista ptac wynagrodzen pracownikéw, ryczattdow, ekwiwalentow,
lista ptac umowy zlecenia,

PK polecenie ksiegowe.

OoOodooOooogoOd

§ 15

Pozostate dowody ksiegowe.
Sprawozdania finansowe w stanie uporzadkowanym Ksiegowy odktada do osobnych
teczek. Sprawozdania te podlegajg trwatemu przechowywaniu.

Pozostate zbiory przechowuje sie przez okres:

- ksiegi rachunkowe -5 lat

- karty wynagrodzen pracownikow lub ich odpowiedniki przez okres
wymaganego dostepu do tych informaciji wynikajacy z przepiséw emerytalno -
rentowych oraz podatkowych nie krocej jednak niz - 50 lat

- dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji, roszczeh dochodzonych
w postepowaniu cywilnym , karnym i podatkowy -5 lat

- dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres jej
waznosci i dodatkowo przez trzy lata po tym okresie,

- dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

- pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat

Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czesci:

- do wgladu na terenie OPS — wymaga zgody kierownika lub osoby przez niego



upowaznionej,

- poza siedzibg OPS — wymaga pisemnej zgody Kierownika oraz pozostawienia
w OPS potwierdzonego spisu przyjetych dokumentow.

§ 16

1. Postanowienia zawarte w instrukcji dotyczg kierownikdw, pracownikow na
samodzielnych stanowiskach pracy oraz wszystkich pozostatych pracownikow
administracyjnych wykonujacych zadania okreslone w zakresach czynnosci.

2. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkow
stuzbowych, za ktére w stosunku do oséb winnych bedg wyciggane wnioski
stuzbowe i dyscyplinarne przewidziane w ustawie Kodeks Pracy, ustawie o
finansach publicznych, ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.

§ 17

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem okreslonym w Zarzadzeniu Kierownika OPS.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej
w Polanicy-Zdroju
/-l mgr Mariusz Winiarz



