ZESPOL OSRODKOW
WSPARCIA W LUBLINIE
20-128 Lublin, ul. Lwowska 238
tel,.81.468 55 60, Regon 4306.16911...

preczqtha jednosthi

Zarzadzenie wewnetrzne nr 24 /2011.
Dyrektora Zespolu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie
. -z dnia 22 listopada 2011 r.

W sprawie wprowadzenia do stosowania w Zespole Osrodkow Wsparcia w Lublinie
instrukcyi obiegu i kontroli dokumentow oraz gospodarowaria mieniem

§1

Wprowadzam do stosowania w Zespole. Of$rodkdéw Wsparcia w Lublinie ul. Lwowska 28 instrukcje
obiegu i kontroli dokumentéw oraz gospodarowania mieniem.

§2

. Tracq moc zarzadzenia wewnetrzne dotyczace:

a) instrukcji obiegu i kontrohi dokumentow : nr 8/2007 z dnia 15.03.2007 r., nr 6/2008 z dnia
8.02.2008 r., zatacznik nrl do zarzadzenie wewnetrzne nr 26/2008 z dnia 4.08.2008 r.,
zatacznik nr 1 do zarzadzenia wewnetrznego nr 4/2009 z dnia 31.03.2009 1,

b) dotyczace regulaminu ( procedur ) kontroli finansowej: nr 12/2005 z dnia 1.07.2005 1,
nr 18/2005 z dnia 19.10.2005 r, nr 25/2005 z dnia 28.12.2005 r, zalacznik nr 2 do zarzadzenia
wewnetrznego nr 17/2006 z dnia 21.11.2006 r, nr 13/2007 z dnia 16.05.2007 ¢, nr 7/2008 z
dnia 08.02.2008 r, nr 29/2008 z dnia 27.10.2008 1, zatacznik nr 3 do zarzadzenia
wewnegtrznego nr 4/2009 r, nr 27/2009 z dnia 31.12.2009 r.

e

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania

§4

Zarzadzenie do stosowania otrzymuja; :

DDPS nr 1, : .

DDPS nr 2, ' ' .
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| INSTRUKCJA |
OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW

ORAZ GOSPODAROWANIA MIENIEM
Zespolu OSrodkow Wsparcia w Lublinie

§1
1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw w Zespole

Osérodkow Wsparcia w Lublinie.

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. 22009 r. Nr 152, poz. 1233 ze zrh.)‘

B I
I. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o;
—  ustawie - dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o raclumkowosci (1. Dz. U.z 2009 r.
Nr 152, poz. 1233 ze zm.); | _
- dyrektorze — dotyczy to Dyrektora Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie;
—  jednostce ~ dotyczy to Zespotu Oé_fodkéw Wsparcia w Lublinie;

~  fakturze — dotyczy to faktury VAT lub rachunku;

fakturze korygujacej — dotyczy to faktury korygujacej VAT lub rachunku korygujacego.

§3
}. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami

wewnetrznymi.
§4

1.W Zespole Osrodkéw Wsparcia 0b0wiq2uj_e pisemny tryb dokonywania zamdwiel na dostawg
towaréw, materialéw i ushug, a takze zaciagania innych zobowiazan finansowych obciazajacych plan
'ﬂnansowyjednostki._ ' | _ '

2. Zobowiazania finansowe w imieniu Z..espo%u moze zaciaga¢ wytacznie Dyrektor,

3. Do kompetencji Dyrektora nalezy réwniez wstgpna.ocena celowosci zaciagania zobowigzania
finansowego. | |

4. W tym celu osoba realizujaca konkretne zadanie, zgodnie ze swoim zakresem czynnodci, sklada do
Dyrektora:




«
- pisemne zapotrzebowanie na zakup mzi_teri'aléw, towarow lub ushug wedtug wzordw stanowiacych
zataczniki nr 1i 2 do ninigjszej instrukcji wraz z uzasadnieniem koniecznosci ich dokonania

lub '

- projektu umowy na dostawe lﬁaterialéw i towaréw lub sw iadczenie ustug wraz z uzasadnieniem
obejmujacym wstepny kosztorys oraz o.kreélenie tr;-‘bu'postqpowania wynikajacego z ﬁstawy 0
zamdwienia publiczne.

5. Zaréwno zapotrzebowanie, jak i projekt umowy powinny byv¢ wstepnie zaparafowane przez
g_#éWnego ksiggowego w zakresie moz'l'i'wc_ls'ci sfinansowania w ramach akiualnego planu ﬁnansoWego
Jednostki.

6. Zadanie objete zapotrzebowaniem Iu.b vmowa moze byvé realizowane po uzyskaniu akceptacji
Dyrektora, ktéry sklada podpis na przedktadanych dokumentach i przekazuje stosowne decyzje
wykonawcze wlasciwym pracownikom.

7. Umowa wymaga dodatkowo kontrasygnaty radcy prawnego.

8. Wstepnej ocenie celowosci nie podlegajq: z;*:lkupy paliwa, srodkow zywnosciowych, znaczkdw
pocztowych, srodkéw ochrony bhp, zakupy awaryjne oraz zakup materialdw i ustug w ramach
$rodkéw przyznanych na realizacje zatwierdzonych projektdw opracowanych na potrzeby konkursdéw i
zadan. Przez zakupy awaryjne nalezy réwniez rozumieé naprawy maszyn, urzadzen, sprzetu i srodkow

transportu,

§5

1. Wszystkie zakupy, ktc')_i*ych wartosé 'pr-zekrécza kwote 2.000,00 zi nalezy dokonywaé po
przeprowadzonym uprzednio rozeznahiu ce_noﬁvym. '

2. Udokumentowaniem rozeznania cenoWego sq oferty kontrahentow fub notatki stuzbowe
sporzadzone wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do ninigjszej instrukeji.

3 Rozeznanie cenowe dolacza si¢ do sktadanego zapotrzebowania na zakup materiatéw, towaréw lub

ustug,

_ §6
1. W ksiggach rachunkowych Zespotu Osrodkow Wsparcia dotyczacych danego miesiaca nalezy ujaé

w postaci zapisu kazda operacj¢ gospodarcza, ktora nastapita w tym miesiacu.

2. Podstawg dokonania zapisow w ksiegach rdchunkowych jednostki sa dowody ksiggowe, zwane
réwniez Zrédiowymi, ktore dzielimy na: -

—  dowody zewneirzne obce — 0trzyma|.1e od kontrahentéw.; _

- dowody zewngtrzne wlasne — przekazywane w orygina]e kentrahentom;

~  dowody wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
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3. Zapisy moga by¢ rowniez dokonywane na podstawie sporzadzanych przez jednostkg dowodéw

ksiggowych: | '

—  zbiorczych — stanowiacych laczne zestawienie dowedow dokumentujacych jednorodne operacje
gospodarcze, przy czym kazdy z nich musi by¢ w dowedzie zbiorezym pojedynczo wymieniony;

—  korygujacych poprzednie zapisy; ' |

- zastepczych — wystéwianych do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego;

- rozlic_zéniowych ~Yymujacych juz dokonane zapisy wedhug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

§7

1. Dowdd ksiggowy powinien zawieraé co najmnie;j:

—  okreslenie rodzaju dowodu;-

—  numer identyfikacyiny:

- okreslenie stron dokon ujacych operacji gospodarcze):

- Opis operacji oraz jej wartosc, jezéli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;

-~ date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu; '

—  podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki aktywow;

- = dekret ksiegowy.

§8
1, Dowody ksiegowe powinny by rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne, tj. zawierajace co najmniej dane okreslone w § 7, oraz
wolne od biedéw rachunkowych. Niedopuszezalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych

wymazywania i przerobek.

2. Biedy w dowodach zrodlowych zewnetrznych obeych 1 whasnych mozna korygowaé jedynie przez
wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym

uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia inaczej.

3. Biedy w dowodach wewngtrznych moga byé poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem c¢zytelnodci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i dafy poprawki
oraz zloZzenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej. Nie

mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

4. Jezeli jedna operacje¢ dokumentuje wigeej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu, Dyrektor jednostki lub upowazniona osoba ustala sposdb postgpowania z kazdym z nich i

wskazuje ktéry dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawg do dokonania zapisu.
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5. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik

przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

6. Zakupy rzeczowych skladnikow mathkdwych moga h ¢ udokumentowane wylacznie fakturami
lub rachunkami dostawcy. Nie stanowig dowodu ( jako podsiawa zakupu) paragony, dowody wplaty
itp.-dokumenty.

7. Podstawa do ksiegowania sq oryginaly dowod6w ksiegowych. Kserokopie lub kopie dowodéw
ksiggowych nie moga by¢é przyjmowane i ksiggowane. W przyvpadku stwierdzenia braku lub zaginigcia

dokumentu od kontrahenta nale%y uzyskac jego duplikat.

§9

1. Dowdd ksiggowy przed zadekretowaniem podlega kontroli {(sprawdzeniu) pod wzglgdem

merytorycznym i formalno — rachunkowym przez wasciwe komorki organizacyjne Zespohu.

2. Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu prawdziwosci, celowosci i zgodnosei z przepisami -

przeprowadzonej operacji gospodarcze)j a wszezegdlnosei czy;

—  operacja gospodarcza jest zasadna, znajduje potwierdzenie;

—  dane zawarte w dokumencie sg rzeczywiste, _

—  prace, ktorych dane zawiera dokument zostaly wykonane rzetelnie i zgodnie z obowiazujacymi
normami; '

—  dane liczbowe ( ceny, stawki } zakres prac wykonano zgodnie z umowa.

3. Kontroli merytorycznej dokonuja pracdwuicy upowaznieni przez Dyrektora Zespohu umieszezajac
na odwrocie dokumentu klauzule SPRAWDZONO POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM i skladajac

wlasnoreczny podpis. ( wzdr upowaznienia zatacznik nr 4)

4. W praktyce jednostki funkcjonuje pieczatka zawierajaca w swej tresci powyzsza klauzulg i
wymagajaca okreslenia daty i podpisu kierownika. Faktycznie przyjeto, iz na réwni z podpisem
kierownika traktuje si¢ podpis osoby upowaznionej do kontroli merytorycznej. (wykaz osob

upowaznionych zalacznik nr 5)

- 5. Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej dowodu zamieszeza na nim takze krotki opis operacji
gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia zreallzowanych dostaw, ustug lub robét budowlanych

oraz stwierdzeniem, ze zostaly faktycznie wykonane zgodnie z umowa ( zleceniem).

et b duvsdkiial
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6. Kontrola merytoryczna powinna by¢ dokonana niezwilocznie po otrzymaniv dokumentu, ktory w
dalszej kolejnosci zostaje przekazany pracownikom Dzialy Finansowo- Ksiggowego, gdzie podlega

kontroli formalno — rachunkowej.

)

. Kontrola formalno — rachunkowa polega na ustalenin :

—~  Ze dowody zostaly wystawione w sposéb techniczmie prawidlowy:

—  zawiera wszelkie elfimenty prawidtowego dowodu:

—  zeich dane liczbowe nie zawieraja bledéw arytmenczno — rachunkowych,

- ze dowody posiadajg cechy“wy}fnagane zgodnie z ustawa o rachunkowosci i z ordynacja
podatkowa,

~  ze na podstawie podanych w dowodach cen i stawek jednostkowych obliczono prawidlowo
kwoty i sumy ogolne,

-~ ze dowody zostaly oznakowane pdpoWiednimi pieczatkami i podpisami os6b do tego

upowaznionych,

ze dowody sa kompletne. 5

8. Nadowdd przeprowadionej kontroli formalno rachunkowej na dowodzie zamieszcza sig pieczatkg
.» Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym™ opatrzona datg dokonania kontroli oraz
podpis osoby jej dokonujacej.

9. Kontrola pod wzgledem formalno — rach unkowym przeprowadzana jest przez pracownikow
komorki finansowe;j. { zaiaéznik nr 6 wykaz oséb upowaznionych do kontroli formalno — rachunkowej

i zatacznik nr 7 wzdr upowaznienia).

§.Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowej dowoddw wystawionych i przeliczonych w oparciu o

przystosowane do tego oprogramowanie komputerowe.

9.Stwierdzone w dowodach nieprawileWOS'Ci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na dowodzie

lub w zalaczniku do dowodu 1 podpisane przez osoby uprawnione do jego sprawdzenia.

10. Nieprawidtowoscei merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosei operacji gospodarczych nie
stanowig przeszkody do ksi@gowaniﬁ dowaodu, jezeli jego dane nie budzg zastrzezen.
Nieprawidtowosci formaino ~ rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob przewidziany dla
korekty bledéw w dowodach ksiggowych. | '

§ 10

1.Gtownay ksiggowy dokonuje wstepnej kontroli: )
- zgodnosci operacfi gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
- kompletnosei i rzetelnosei dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

2 Xontrola dokonywana jest przed zaciagnigciem zobowiazania lub dokonania wydatku.
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§11

1. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli gidéwny ksiggowy podpisuje dokumenty dchzdce dangj

operacji gospodarczej, co jest rownoznaczne z tym. Ze:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikdw oceny
praWIdlowosu merytorycznej tej operacji i jej zgodnoscei z prawem;

- nie zg%asz.a zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosm i
prawidlowosci dokumentdw dotyczacych tej operacji;

- zobowiazania Wyﬁikajqce z operacji mieszcza sie w planie finansowym.

2. Gléwny ksiggowy, w razie ujawnienia nieprawidlowosci, zwraca dokument wlasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusuni¢cia nieprawidtowosei odmawia jego podpisania.

3. O odmowie podpisania dokumentu i je) przyczynach giéwny ksiggowy zawiadamia pisemnie
Dyrektora Zespolhu, Dyrektor moze wstrzymaé realizacje zakwestionowanej operacji albo
wydaé w formie pisemnej polecente jej .realizacji.

4. Jezeli Dyrektor wyda polecenie realizaoji zakwestionowanej operacji niezwlocznie
zawiadamia o tym w formie pisemnéj gloéwnego ksiegowego uzasadniajac realizacje
zakwestionowanej operacji. '

5. W celu realizacji swoich zadan gléwny ksiggowy ma prawo:

1. quaé od kierownikéw dzialéw i oddzia{’éw Zespol’u udzielenia w formie ustnej lub
dokumentéw i wyliczeft bedgeych zrodlem tych informacji i wyjasnien;

2. wnioskowaé do Dyrektora Zespotu o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢
wykonywane przez inne komorki orgamz.acyj ne jednostki prace niezbedne do
zapewnienia prawidlowosei gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulac_u

kosztow i sprawozdawczosc_l finansowej.

§12

1. Ostateczna realizacja wydatku ze srodkéw budzetowych jednostki nastgpuje po zatwierdzeniu
dokumentu przez Dyrektor. W praktyce Zespotu funkcjonuje pieczatka zawierajaca w swej tresci
klauzule ZATWIERDZONO DO WYPEATY ZE SRODKOW BUDZETOWYCH i wymagajaca
okreslenia daty oraz podpiséw glownego Iksiqgowego i Dyrektora jednostki. Faktycznie przyjeto,
iz gléwny ksiggowy nie zatwierdza dokument6w do wyplaty, a jego podpis oznacza, ze
dokonano kontroli formaino — rachL.ln.kowej', a wydatek jest zgodny z planem finansowym
Zespotu, |

2. Na dowodach, na podstawie ktdrych dokonano wydatku umieszcza sig klauzule przelew dnia ...,

~ uniemozliwiajace powtorne dokonanie wydatku na podstawie tego samego dokumentu.
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§13

1. Zapisow w ksiggach rach unkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly 1 nie pozwalajacy na pozniejsze
dopiski lub zmiany.

. .
. Zapis ksiggowy powinien zawieraC co najmniej:

%

—  date dokonania operacji gospodarczej;

—  okreslenie rodzaju i numer identyﬁkacyj.ny dowodu ksiegowego stancwigcego podstawg zapisu
oraz jego date, jezeli roZni si¢ ona od daty dokonania operacji;

—  zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji;

—  kwote i datg zapisu; ' '

- oznaczenie kont, ktorych dotyezy.

3. Zapiséw dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obeych dokonuje si¢ w sposdb

umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej 1 obceej.

§ 14

1, Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie. bezblgdnie, sprawdzalnie i biezaco.

2. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja stan

rZeczywisty.

3. Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie i
poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania dowody ksiggowe dotyczace operac)i
gospodarczych dokonanych w danym miesigcu, zapewniono cigglosé zapisdw oraz bezblednosé

dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

4. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne; jezeli umozliwiajg sprawdzenie poprawnosci

‘dokonanych w nich zapisow, stanow (sald) oraz dziaién_ia stosowanych procedur obliczeniowych, a w

szezegodlnosei: _

- udokumentdwanie zapisow pozwala na identyfikacje dowodéw i sposobu ich zapisania w
ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych;

- zapisy uporzadkowane sa chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriéw klasyfikacyjnych
umozliwiajacych spofzqdzenie obowiazujacych jednastke sprawozdan finansowych, deklaracji

podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych;




(¥

—

lub

zapewniona jest kontrola korﬁpletnoéci zbiorow systemu rachunkowosci oraz parametréw
przetwarzania danych;

zapewniony jest dostep do zbioru danych pozwalajacych, bez wzgledu na stosowang technike, na
uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wyvbrany okres sprawozdawczy jasnych i

zrozumialych informacji o tresci zapiséw dokonany ch w ksiegach rachunkowych.

. Ksiggi rachunkowe uznaje éi@ za prowadzone biezaco. jezeli:

pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujacych jednostke
sprawozdan finansowych, Eieklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych;
zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gléwnej za dany miesiac sporzadzane sa nie poZniej niz do
15. dnia nastepnego miesiaea, a za rok obrotowy — nie pozniej niz do 85. dnia po dniu
bilansowym, przy jednoczesnym zachowanin terminéw obowiagzujacych na mocy innych
przepiséw (podatkowych, ubezpieczeniowych, budzetowych); '

zapisy dotyczace operacji gotdwkowych ujmowane sa w tvm samyvm dniu, w ktorym zostaly

dokonane.

§15

. Stwierdzone bledy w zapisach poprawia sig:

przez skreslenie dotychczasowej tresci | wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnoscei blednego
zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie musza byé dokonane

jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknigeiu miesigca

przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow,

dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

2. Zapisy ksiggowe moga dokumentowaé wylacznie prawidlowo wystawione dowody ksiggowe.

§ 16

1. W sprawdzaniu dokumentow, bedacych podstawa dokonania zapiséw w ksiggach rachunkowych,

bierze udziat szereg pracownikéw, w zwiazku z powyzszym zachodzi koniecznosé przekazywania ich

pomi@dzy poszczegblnymi komdrkami organizacyjnymi jednostki.

2. Wten sposdb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktory obejmuje drogg od chwili ich

sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do

ksiggowania.




3. Poszezegdlne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu jednak na rodzaj dokumentu
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza i najprostsza droga. W tym celu

nalezy stosowa¢ nast{gpujqée zasady.:.

~  przekazywaé dokumenty tylko do tych komorek. kuore istotnie korzystaja z zawartych w nich
danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia;

- przestrzegaé rownomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu zapobiegania okresowemu
_‘Spifgtrzeniu si¢ prac powodujacemu zwigkszenie pawdopodobienstwa wystapienia pomylek; -

—  dazy¢ do maksymalnego skrdcenia czasu przetrzvmywania dokumentow przez odpowiedzialne

komorki.

§17
1. Dekretacja okresia sig ogdt czynnosei zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ujecia w
ksiggach rachunkowych, wydaniem dyspozycji co do spesobu ich ksiggowania i pisemnym

potwierdzeniem jej wykonania,

. Dekretacja obejmuje nastepuyj aice etapy:

2

segregacja dokumentdw;

sprawdzenie prawidlowosci dokumentow:

|

whasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania),

L8]

. Segregacja dokumentéw polega na:
- wylaczeniu z ogélu dokumentow naptywajacych do Dziatu Finansowo — Ksiggowego tych, ktore .

nie podlegaja ksiegowaniv (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzia);

kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

4. Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniv, czy sa one podpisane przez

wlasciwe osoby na dowod skontrolowania pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym. W odniesieniu do dowodéw kasowych stanowiacych podstawe wyptaty gotéwki,
nalezy ponadto sprawdzié, czy sa one zaakceptowane p'rzez Dyrektora jednostki lub upowazniona
przez niego osobe. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie zostaly nalezycie skontrolowane,

nalezy je zwrdcié do whasciwej komorki w celu uzupelnienia.

5. Wlasciwa dekretacja polega na:
— - nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw, pod ktérymi zostana one zaewidencjonowane;
—  umieszezeniu na dokumentach adnotaéji:
a. w jakich rejestrach dokument ma by¢ zaksiggowany w odniesieniu do dokumentdw objetych
rejestrami, np. umieszczeniu numeru ewidencyjnego rejestru;

b. na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiggowany;
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—  wskazaniu sposobu rejestracji dowodu na kontach analitveznych;

- okreslenin daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany, jezeli roimi si¢ ona od daty jego
wystawienia — przy dowodach wlasnych lub data otrzsmania — przy dowodach obeych;

- podpisaniu przez gléwnego ksiegowego lub osobe przez niego upowaimiona do dekretacji (w
celu zmniejszenia pracochtonnodcei dekretacji mozna swsowad pieczatke z odpowiednimi

rubrykami).

- §$18
I. W Zespole Odrodkéw Wsparcia w obiegu moga znajdowaé sig nastepujace rodzaje dokumentéw:

DOKUMENTY DOTYCZACE ZAKUPU LUB SPRZEDAZY MATERLALOW, TOWAROW I USLUG ORAZ
ROZRACHUNKOW Z DOSTAWCAMI -

A. Moga to byé faktury VAT, rach'uﬁki, faktury korygujace VAT (ewenmalnie ich duplikaty),

zamowienia, umowy zlecenia lub o dzielo.

B. Podstawe dokonania zakupu (sprzedazy) materiatéw, towaréw lub ustug stanowi umowa,
zamoéwienie fub zlecenie ztozone kontrahentowi na pismie. Kopie wymienionych dokumentéw

pozostaja w komorkach organizacyjnych jednostki zaciggajacych zobowiazanie.

C. Faktury VAT lub rachunki, wystawione zgodnie z obowiazujacymi przepisami , wplywaja przez
dziennik organizacyjny do komérek merytorycznych jednostki, a nastgpnie. nie dalej jak po trzech
dniach od daty wplywu, sprawdzone przez upowaznionych pracownikéw, przekazywane sa do Dziah

Finansowo — Ksiggowego.

D. W razie stwierdzenia nieprawidfowos$ci, za dostarczenie skorygowanych dokumentow,

odpowiadaja pracownicy komérek merytorycznych.

WYCTAGI BANKOWE

A. Dokumentuja operacje dokonywane za posrednictwem rachunkdw bankowych, jakimi dysponuje
jednostka, a w szezegolnodei podaja sumy zrealizowanych czekow, dokonanych wplat gotdwkowych

oraz przelewdw stwierdzajacych uregulowgnie zobowiazain wobec kontrahentéw.
- Wyciagi bankowe podlegaja kontroli polegajacej na:

- sprawdzeniu ciaglosci salda bankowego,
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- pordwnaniu poszczegolnych pozycji wyciagu bankowego z kwotami wynikajacymi z dokumentow
stanowiacych podstawe dokonania wplat ( bankowy dowod wptlaty), wyplat (czek), przelewow
(faktury, rachunki, noty):

- sprawdzeniu, czy operacje wynikajace z wyciagu bankowego dotycza wlasciwych kont i

kontrahentow,

DOWODY BANKOWE

A. Bankowy dowdd wptaty stuzacy do odprowadzenia gotdwki z kasy na rachunek bankowy
jednostki; wystawiany przez kasiera w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginat pozostaje w banku, a

kopia ujmowana jest w raporcie kasowym.

B. Czek gotéwkowy stuzacy do podejmowania gotdéwki z banku do kasy jednostki; wystawiany przez '
kasjera w jednym egzemplarzu, ostemplowany pieczecia bankowa, ujmowany jest wraz z dowodem
KP w raporcie kasowym. Czek podpisuja wylacznie osoby upowaznione odpowiednimi
petnomocnictwami ztozonymi w banku. Kasjer, po otrzymaniu wyciggu bankowego zobowiazany jest
sprawdzi¢, czy kwota podjeta na podstawie danego czeku gotdéwkowego jest tozsama z kwotg ujeta w

raporcie kasowym. Czek jako druk Scistego zarachowania podlega ewidencji.

~ C. Polecenie przelewu wystawia pracownik Dzialu Finansowo — Ksiggowego w oparciu o sprawdzone
i zatwierdzone do wyplaty przez upowaznione osoby dokumenty. Poczawszy od 01.12.2003 r,
przelewy w Zespole Osrodkow Wsparcia sporzadzane sa z zastosowaniem programu komputerowego i
podpisywane w formie elektronicznej, na podstawie umowy zawartej z bankiem prowadzacym

rachunki jednostki.

DOWODY KASOWE

A. KP - dokument potwierdzajacy przyjecie gotowki do kasy jednostki; wystawiany przez kasjera w
trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat ujmowany jest w raporcie kasowym, 1 kopia przekazywana

jest osobie dokonujacej wplaty, a Il kopia pozostaje w bloczku.

B. KW — dokument potwierdzajacy wyplatg gotowki z kasy jednostki; wystawiany przez kasjera w
trzech egzemplarzach, z ktérych oryginal uymowany jest w raporcie kasowym, I kopia przekazywana

jest osobie otrzymujacej gotowke, a Il kopia'pozbstaje w bloczku,

C. Dowodami dokumentujacymi rozchéd gotdowki moga byé réwniez: faktury i rachunki gotéwkowe, |

listy plac, rozliczenia delegacji i zaliczek.
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D. Osoba, na rzecz ktorej dokonano wyplaty gotowki z kasy jednostki, potwierdza ten fakt
wlasnorgcznym podpisem sktadanym na dowodzie.

Biezacej kontroli dowodéw dokumentujacych przephw srodkéw pienigznych dokonuje kasjer,
stosujac zasady okreslone w Instrukeji kasowej.

DOWODY OBROTU MATERIALOWEGO

A. PZ - przyjecie materiatow lub opakowan do magazynu jednostki

Wystawiany przez maga;yniera w dwdch egzemplarzach. po uprzednim sprawdzeniu, czy ofrzymana
dostawa materiatow jest zgodna pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym z trescia dowodu zakupu.
W razie braku zastrzezen, oryginal — po zatwierdzeniu przez kierownika danej placowki — jest
dotaczany do faktury VAT lub rachunku i dostarczany do komorki ksiggowosci, a kopie zatrzymuje

magazynier.

‘B. RW — wydanie materialéw z magazynu na potrzeby wlasne jednostki i zlecenie wydania z
magazynu artykutéw zywnosciowych tzw. Relewy (zatacznik nr 8)

- Stanowig podstawe wydania artykutéw zywnosciowych w celu przygotowania positkéw wydawanych
w jednostce.

W oparciﬁ o dowody RW i relewy wystawione w danym miesiacu magazynier sporzadza miesigczne
sprawozdanie (zestawienie) materiatow .wydanych do zuzycia, ktére, wraz z w/w dokumentami,
przekazuje do Dziatu Finansowo —~ Ksiggowego nie pdZniej niz do 6. dnia nastgpnego miesigca.

( zakacznik nr 9 10)

C. WZ — wydanie materiatow lub opakdwa_ﬁ. na zewnatrz jednostki

DOWODY DOTYCZACE SRODKOW TRWALYCH | WYPOSAZENIA

A. OT - przyjecie $rodka trwalego _ _
Dowéd OT stanowi potwierdzenie przyjecia srodka trwatego do uzytkowania w jednostce. Jest
wystawiany przez pracownika Dziatu Ksiggowosei na podstawie faktury VAT dokumentujacej zakup
srodka trwalego dokonany w oparciu o przepisy ustawy Prawo zaméwieti publicznych, w dwéch |
egzemplarzach, z ktorych oryginal jest przekazywany do komdrki ksiegowosci, a kopie otrzymuje
osoba materialnie odpowiedzialna. | |
Prawidtowo wystawiony dowdd OT powinien zawieraé keotki opis srodka trwalego, rumer

- techniczny, nadany numer ewidencyjny (inwentarzowy), ewentualnie jego elementy skladowe (wraz z

numerami).

B. LT - likwidacja srodka trwatego
Dowdd LT wystawiany jest przez pracownika Dziatu Administracji w oparciu o protokot

likwidacyjny, w ktdrym powolana przez Dyrektora jednostki komisja okresla przyczyne likwidacji
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$rodka trwalego oraz przedstawia propozycje zagospodarowania skiadnikow pozostatych po jego
likwidacji. |

Po zatwierdzeniu przez Dyrektora Zespotu stanowi podstawe wyksiggowania wartosei likwidowanych
srodkdw trwatych oraz ich umorzenia. B

Likwidacja maszyn lub specjalistycznego s.przgtu (np. elekironicznego) powinna by¢ poprzedzona
wykonaniem ekspertyzy, z ktérej jednoznacznie wynika. 2¢ dalsze korzystanie z przewidzianych do

likwidacji urzadzen bedeie utrudnione lub niemozliwe.

C. PT - przekazanie érodka trwalego
Dowod PT jest sporzadzany przez pracownika Dziatu Administracji w zwiazku ze sprzedaza,

nicodpiatnym przekazaniem lub oddaniem érodka trvatege w uzvtkowanie innej jednostce.

D. Przyjgcie wyposazenia

Wyposazenie (pozostate $rodki trwale) przyjmowane jest na stan jednostki na podstawie faktur VAT

lub rachunkéw. Kierownik oddziatu po dokonaniu zakupu elementow wyposaZzenia nadaje im kolejne

numery, pod ktérym.i zostaja one wprowadzone do ewidencji.

Ewidencja wyposazenia w ksiedze inwentarzowej prowadzona jest w sposob:

- ilosciowo - wartosciowy — w przypadku zakupow przekraczajacych kwotg 200,00 zt za sztuke
Jub egzemplarz; '

- ilosciowy — w przypadku zakupdw przekraczaj eicych kwotg 100,00 z} za sztuke lub egzemplarz.

E. Likwidacja wyposazenia

Do likwidacji wyposazenia upowazniona jest specjalnie do tego powotana przez Dyrektora jednostki

. komisja, ktora w wyniku stwierdzenia, s¢ dane przedmioty nie nadaja si¢ do dalszego uzytkowania lub
naprawy, sporzadza protokdt likwidacyjny zawierajacy:

— numer inwentarzowy likwidowanego przedmiotu;

|

nazw¢ likwidowanego przedmiotuw;

- migjsce uzytkowania;

—  okres uzytkowania; |

- uzasadnienie likwidacji.

'Po zaakceptowaniu protokotu przez.Dyrektorajednostki komisja dokonuje fizycznego zniszczenia
likwidowanych Iprzedmiotéw 1 wystawia w trzech egzemplarzach dowod LN badz protokét kasacji
(zatacznik nr 11), z ktorych oryginal przekazuje komoéree ksiggowaoscei, I kopig — osobie materialnie
odpowiedzialnej, a 11 kopia pozostaje w aktach komisji.

W trakeie procesu likwidacji czionkowie komisji zobowiazani sa do dokonania oceny ilo$ci i wartosei

uzyskanych surowcow wtémych lub odpadow.

F. MM - zmiana miejsca uzytkowania
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Dowdd wystawia komérka organizacyjna dokonujaca przesuniceia lub przeniesienia srodka trwatego
badz elementéw wyposazenia w trzech egzemplarzach, z kidnych onvginal przekazywany jest' do

Dzialu Finansowo — Ksi@gowégo, a kopie otrzymuja osobs odpowiedzialne matertalnie.

G. Podstawa przyjecia srodkow trwalych lub pozostalvch srodkow trwahvch, oprécz rachunkdw i

faktur VAT moga by¢ réwniez:

- - protokot odbioru. s'l;odka trwafego powstalego w wyniku procesu inwestycyjnego;

~  protokot zdawezo — odbiorezy w przypadku nieodplainego przekazania na rzecz jednostki;

—  zestawienie rdznic inwent;ryz.a.cyjnych wraz 7 dolaczonym waioskiem komisji
inwentaryzacyjnej i decyzja Dyrektora jednostki w przyvpadku ujawnienia nadwyzki w wyniku

przeprowadzonego spisu z natury,

H. Wartos¢ srodkow trwalych podlega amortyzacji na zasadach 1 wedtug stawek okrestonych w
ustawie z dnia 15 lutego 1992 v. o podatku dochodowym od os6b prawmveh (tekst jednolity Dz U. nr
74 poz. 397 22011 r. z pdz. zm.).

I. Ksiggi inwentarzowe prowadzi sie w podziale na poszczegélne oddzialy jednostki podajac:

numer dowodu, na podstawie ktdrego dokonuje sig wpisu:

—  numer inwentarzowy,

date przyjecia do uzytkowania;
- —  wartos¢ poczatkows,

DOKUMENTY ZWIAZANE Z WYPLATA WYNAGRODZEN

A, Lista ptac
Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen jest tista ptac, ktérej dowodami
irodlowymi sa:
—  umowa o pracg; _
- decyzja zmieniajaca warunki umowy o prace; _
—  decyzja rozwiazujaca umowe 0 prace;
— orzeczenie lekarskie; _
- decyzja o przyznaniu dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
- decyzja o przyznaniu nagrody okol'_icznoéciowéj;
— decyzja o przyznaniu nagrody jubileuszowej;
— decyzja o przyznaniu odprawy emerytalnej lub rentowej;
- decyzja o przyznaniu ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy;
—  decyzja o przyznanin zapomogi;

- wniosek premiowy,
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—  wniosek vrlopowy wraz z decyzja o przyznaniu dofinansowania do wypoczynku;

- oéwiadczenie w celu uzyskania ryczattu; ( zalacznik nr )

- wniosek o wyptatg ekwiwalentu za pranie odziezy

~  pozostale dokumenty, w szczegdinodei wyrazajace zgade pracownika na potracenie kwot skladek
na grupowe ubezpieczenie pracownicze, skladek na PKZP. rat poyczek udzielonych z PKZP
oraz ZFSS, skiadek na OIPP itp.

List@h ptac sporzadza upoWaZn iony précownik Dziatlu Finansowo — Ksiggowego na podstawie

prawidlowo sporzadzonych dowodow Zrédlowych w dwach egzemplarzach. Oryginal stanowi

podstawe dokonania zapiséw w ksiegach rachunkowych jednosiki, a kopie oirzymuje pracownik.

Lista ptac powinna zawiera¢ co najmnie;j:

okresfenie rodzaju i miesiaca wyplaty;

f

- numer ewidencyjny;
—  imig i nazwisko pracownika;
- sumg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z wyszczegdlnieniem wszystkich
sktadnikow;
—  sumg potraeen z podzialem na poszezegdine tytuly:
—  kwote do wyplaty lub do przekazania na rachunek bankowy pracownika;
—  podpis pracownika potwierdzajacy odbidr wynagrodzenia w kasie jednostki.
| Potracenia dokonane na lidcie plac nie wymagajace zgody pracownika moga wynika¢ wylacznie z

przepisow:

!

ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych;

ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkow publicznych,
- ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych;
—  ustawy Kodeks pracy w zakresie: |

a. sum egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen

alimentacyjnych lub na pokrycie innych naleznosci;

b. zaliczek pienig¢znych udzielonych pracownikowi;

¢. kar pienigznych.
Pozostale potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na pismie zgoda pracownika.
Lista plac powinna by¢ podpisana przez osoba sporzadzajaca, pracownika komérki kadrowsj lub
Dyrektora jednostki uprawnionego do merytorycznej kontroli jej prawidtowosci, gléwnego
ksiggowego i Dyrektora jednostki, a nastepnie przekazana do kasy w celu dokonania wyplaty badz
wystawienia polecenia przelewu na osobiste konto pracownika.
Listy plac w Zespole Osrodkéw Wsparcia sporzadzane sa, z zachowaniem wszystkich wyzej
wymienionych zasad, w oparciu o program placowy QWARK firmy QNT z Gliwic i maja postac

wydruku komputerowego.
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Ujgcie w ewidencji ksiggowej i rozliczenie kosztow wynarodzen na poszczegdine dzialy 1 oddziaty
Jednostki nastepuje na podstawie POLECENIA KSIEGOW ANIA wystawionego w oparciu o zbiorcze
zestawienie list plac dokumentujacych wyplaty dokonane » damvin missiacu.

Podstawg sporzadzenia umowy o prace przez pracownika komeki kadrowgj jest podanie o
zatrudnienie, na ktorym dyrektor wskazuje stanowiske pracy. kategorie zaszeregowania , stawke
wynagrodzenia dla nowo Wybranego pracownika.

Umowe o prace podpisife z jednej strony osoba ubiegajaca sic o dane stanowisko, za z drugiej — na

dowdd dokonania kontroli merytorycznej — Dyrektor Zespotu,

§19
1. Polecenie wyjazdu stuzbowego jest upowaznieniem pracownika do wykonania czynnosci

zleconych przez przefozonego poza miejscem pracy.

2. Druk delegacji stuzbowej wystawia i ewidencjonuje pracownik odpowiedzialny za sprawy
kadrowe, a podpisuje Dyrektor jednostki (wskazujac $rodek lokomocyi. jakim delegowany pracownik

ma podrozowac).
3. Delegowanemu pracownikowi mozna udzieli¢ zaliczki na pokrycie kosztow podrézy stuzbowej.

4. Po zakonczeniu pracy bedacej przedmiotem delegacji stuzbowej pracb\mik wypetnia rachunek

kosztow podrézy zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tvm zakresie.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego sprawdzaja pod wzgledem menvtorvcznym Kierownicy dziatoéw i

oddziatéw oraz Dyrektor jednostki, a w przypadku delegacji Dyrektora — jego zastepca.

6. Rachunkowo sprawdzenia dokonuje pracownik Dzialu Finansowo — Ksiegowego, a do wyplaty

Dyrektor jednostki.

7. Kompletny i prawidlowo wypetniony rachunek kosztow podrozy pracownik skiada w kasie |

Zespohu w celu rozliczenia w terminie 14 dni od daty zakonczenia wyjazdu shuzbowego.

8. Zasady prawidiowego rozliczania kosztéw podrdzy stuzbowej okresla rozporzadzenie Ministra
- Pracy i Polityki Spoteczne) z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania
 naletnosci przystugujacych pracownikom zatrudnionym w panstwowej lub samorzqdowej jednosice
sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowych na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990 ze zm.} i
;ooza granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz.' ] 991 ze zm.).
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§20
1. Na zakup materiatéw lub ustug moga by¢ udzielane pracownikom jednostki zaliczki pienigzne na
podstawie pisemnego wniosku, ktory sporzadza w jednym egzemplarzu osoba ubiegajaca sig o

zaliczke.

2. Wniosek musi by¢ podpisany na dowdd sprawdzenta pod wzgledem mervtorycznym przez

L ]
kierownika dziatu lub oddzialn badz Dyrektora jednosiki 1 zarwierdzony do wyplaty przez gléwnego
ksiegowego i Dyrektora, -

3. Wyplata gotéwki z kasy moze nastapic¢ jedynie na podstawie kompletnego i prawidiowo
sporzadzonego wniosku do ktéregb dotaczony jest odpowiedni druk zaméwienia na zakup materiafow
lub ustug. Zaliczkobiorea , potwierdzafac odbidr gotéwki wlasnorecznym podpisem, zobowiazuje si¢
tym samym do jej rozliczenia w terminie 14 dni i wykorzystania w wysokosci i na cel wskazany we

wniosku.

4. Zaliczki nie rozliczone w terminie podlegaja potraceniu z najblizszych pobordw pracownika w

petnej wysokosci.

5. Pracownikowi, ktory nie rozliczyt si¢ z poprzednio pobranej zalticzki nie moga by¢ udzielane

kolejne zaliczki.

6. Osobom zajmujacym stanowiska wymienione w zalgczniku nr 13 do niniejszej instrukcji
przyznano zaliczki state. Termin ostatecznego ich rozliczenia przypada na ostatni dzien roku

kalendarzowego.

7. W sytuacji, gdy osoba wymieniona w pkt 6 udaje si¢ na urlop jest zobowigzana do: zwrotu
pobranej zaliczki, lub przekazaé w formie protokolu kwote zaliczki osobie ja zastgpujace; (w pelne)
wysokosei w przypadku, gdy dokonano rozliczenia lub w wysokodei réznicy pomigdzy kwotg zaliczki,

a dotychczas zrealizowanymi wydatkami),

8. Do rozliczenia pobranych zaliczek stuzy specjalny druk ROZLICZENIE ZALICZKI, do ktérego

pracownik dofacza wszystkie dowody dokumentujace wydatkowanie gotowki. Muszg by¢ one

wyspecyfikowane w zestawieniu na odwrocie druku.

9. Jezeli przestawione dowody wskazuja wydatkowanie kwoty wyZszej niz kwota pobranegj zaliczki, -
wowezas réznice wyplaca sie pracownikowi z kasy jednostki, W przypadku, gdy w rozliczeniu

wykazano kwotg nizszg od pobranej zaliczki, rdznica podlega zwrotowi do kasy.
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10.Rozliczenie, jak i dotaczone do niego dowody musza 01 & opisane, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym i zatwiendzone do wyplany przez gléwnego

ksiggowego i Dyrektora Zespotu.

11.Kontrol¢ terminowego rozliczania zaliczek pobranyck przez pracownikéw Zespotu, dokonuje

pracownik Dzialu Finansowo — Ksiggowego - prowadzacy ewidencje udzielonyveh zaliczek.

12. Srodki z ZFSS wydale sie na cele okreslone w regulaminie gospodarowania funduszem na

podstawie: -

- - decyzji o przyznaniu dofinansowania do wypoczynku.
- decyzji o przyznaniu zapomogi,

- umowy o udzielenie pozyczki ;la cele mieszkaniowe,
- faktur lub rachunkéw za dokonane zakupy.

Kontrole terminowego regulowania zobowiazan przez pracownikéw na rzecz ZFSS wykonuje

pracownik Dzialu Finansowo - Ksiggowego prowadzacy ewidencie w nvm zakresie.

Kontrola polega na ustaleniu , czy zobowiazania regulowane sa w nalezytej wiysokosci i w terminach

okreslonych w umowach.

13.Kontroli terminowego regulowania naleznosci od kontrahentow dokonuje pracownik
odpowiedzialny za ich ewidenc)e. W przypadku opdéZnienia w zaplacie. wystawia wezwanie do

niezwlocznego uregulowania piatnosci.

14. Za kontrolg gospodarki zwiazanej z wykorzystaniem samochoddw stuzbowych odpowiada
kierownik Dziatu Administracji. Kontrola polega na sprawdzeniu prawidfowosci wypetnienia kart

drogowych, zachowania norm zuzycia paliwa i celowosci wyjazdow.

§ 21
1. Wszelkie dokumenty dotyczace remontéw prowadzonych w Zespole Osrodkéw Wsparcia (oferty,
:‘dokumentacja przetargowa, faktury, protokoly odbioru, obmiary robét) powinny by¢ sporzadzone
zgodnie z ustawa z dnia 29 styczmia 2004 r. Prawo zamowien publicznych ( tekst jednolity Dz. U. Nr
113, poz. 759 2 2010 r. z pbz. zm.).
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2. Dokumentami stanowiacymi podstawg do zaewidencjonowania operacji dotyczacych prac

remontowych sa faktury wystawione przez wykonawcow robit.

3. Do faktury wykonawcy winien byé dotaczony protoket odbioru wykonanych i przekazanych robot
oraz kosztorys wykonawczy sprawdzony przez inspektora nadzoru {(w przvpadku ustalenia '

wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).

¢ §22

1. Biezgca dzialalno$é Zespotu jest finansowana z dotaci budzetownej przekazywanej od dysponenta
comiesigcznie wedlug skladanege zapotrzebowania.
2. Kontroli zgodnosci otrzymywanych kwot ze wskazaniami we wniosku oraz terminowosci ich

przekazywania dokonuje pracownik odpowiedzialny za ewidencje w tym zakresie.
§23

1 Zespot za ustugi Swiadczone w zakresie pomocy spofecznej. pobiera oplaty wedfug taryfikatora
obowiazujacego na mocy zarzadzenia wewngtrznego Dyrekiora.

2. Upowaznieni pracownicy do pobierania od podopiecznych Zespotu oplat za: wyzywienie i pakiet

. ushug winni rozliczy¢ sie do 23 dnia kazdego miesiaca.

3. Zachowanie wskazanego terminu od pracownika upowaznicnego do poboru optat wymaga biezacej
kontroli stopnia realizacji naleznych kwot, a w razie zaistnienia zwioki w zaplacie, powiadomienie
osoby zobowigzanej do jej uregulowania.

4. Srodki pochodzace z optat za ushugi $wiadczone przez Zespél stanowia dochody budzetowe i
podlegaja odprowadzeniu na rachunek bankowy Urzgdu Miasta Lublin.

5. Za terminowe przekazanie dochodéw odpowiada pracownik Dziatu Finansowo — Ksiggowego
odpowiedzialny za ich ewidencje.

- 6.0statecznej kontroli realizacji proceséw zwiazanych z pobieraniem, gromadzeniem i
odprowadzaniem dochoddw budictowych dokonuje glowny ksiegowy. Polega ona min. na;

- ustaleniu, czy pobrano dochody w nalezytej wysokosci; ' _
- poréwnaniu wielkosci wptywow na rachunek bankowy Zespotu z tytutu odprowadzonych dochedéw

z kwotami przekazanymi na rachunek Urzedu Miasta.

§ 24
ZASADY PROWADZENIA GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ

1. Magazyn jest oddzielnym pomieszczeniem przeznaczonym do sktadowania i przechowywania

materialow, towardw i opakowa,
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2. W celu ochrony znajdujacych sie w nim skladnikdw:

magazyn nalezy zabezpieczy¢ przed pozarem i kradizicza mienia: teren powinien by¢ ogrodzony,

a bramy wejéciowe i wyjsciowe zaopatrzone w zamkniecia: -

—  drzwi magazynu nalezy zain ykat na dwa zamki: dupiikan kluczy od zamkow magazynowych
nalezy przekaza¢ do depozytu kierownika oddziahr:

—  w pomieszczeniach magazynowych nalezy wywiesic w widocanym miejscu tabliczki z napisem
PALENIE ZABRONIONE, OBCYM WSTEP WZBRONIONY oraz szczegdlows instrukcje
PrZeciwpozarowa; -

—  w pomieszczeniach magazynowych zabrania si¢ przebywania mnych os6b bez obecnosci
magazyniera;

—~  magazyn nalezy utrzymywaé'w nalezytej czystosei:

- magazyn powinien by¢ wyposazony w odpowiednie regahy i niezbedne narzgdzia pomiarowe

takie jak: waga (zalegalizowane i technicznie sprawne1.

3. Materiaty nalezy sklada¢ i przechowywaé na regafach w odpowiednich miejscach zaopatrzonych w
wywieszki wg rodzaju, gatunku oraz ustalonych przez wamérce ferminGw przvdatmosci do uzytku.
Materiaty cigzkie lub o duzych gabarytach nalezy umieszczaé mozliwie blisko wejscia oraz w
migjscach tatwo dostepnych.

Materialy $wiezo otrzymane nalezy sktadaé w taki sposob. aby mogh bvé wydawane w kolejnosei ich
przyjecia wedlug zasady ,,pierwsze przyszto — pierwsze wyszlo™. '

Materiaty nalezy sklada¢ w miejscach dajacych gwarancjg nalezatego przechowywantia i
zabezpieczenia przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Sktadowane materialy nalezy syétematjxcznie przegladaé i odpowiednio konserwowa¢.

4, Magazynier jest samodzielnie odpowiedzialny za calo$é¢ gospodarki magazynowej i przestrzegénie

postanowien niniejszej instrukeji,

Magazynier odpowiada materialnie i dyscyplinarnie za straty wynikle z jego winy, a w szezegdlnosci

powstale z powodu:

—  wadliwego przyjmowania i wydawania materiatow, o ile ich przyjecia nie dokonano komisyjnie;

~  powstania nieuzasadnionego niedoboru;

—  wadliwej konserwac]ji materiatow, nienalezytego zabezpieczenia przed kradzieza,
nieprzestrzegania przepisow przeciwpozarowych.

Odpowiedzialno$é magazyniera rozpoczyna si¢ z chwilg protokolarnego podpisania przez niego spisu

iﬁwentaryzacyjnego, a konczy si¢ z chwilg protokolarnego przekazania magazynu innej osobie i

rozliczenia si¢ w komorce ksiggowosci.

5. Dowodami, na podstawie ktorych nastepuje przyjgcie materialéw do magazynu jednostki sa;
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—  rachunki;

—  faktury VAT;

—  protokoly sporzadzone w _zwiazku z otrzymaniem darowizny;

~  protokoly dotyczace rozliczenia nadwyzek inwentaryzacyjnych,

Magazynier, po otrzymaniu dostawy materiatdw, jest zobowiazany sprawdzié, czy jest ona zgodha pod
wzgledem ilosciowym i jako$ciowym z tredcig ww. dowodow.

Dodﬁtkowo, w przypadkt dostaw otrzymanych na podstawie uméw zawartych z kontrahentami w
wyniku przeprowadzonego postgpowania przetargowego. nalezy ustalié, czy ceny wykazane na
fakturze VAT sa zgodne z cenami wymienionymi w zalgczniku do podpisanej umowy.

W razie braku zastrzezen magazynier wystawia dowod PZ w dwdch egzemplarzach, z ktorych
oryginal — po zatwierdzeniu przez kierownika danej placéwki — wraz z rachunkiem lub faktura VAT
przekazywany jest do komorki ksiggowodci, a kopia pozostaje w dokumentacji magazynowej.

W przypadku stwierdzenia brakow ilo$ciowych lub wad jakosciowych nalezy niezwlocznie sporzadzié
protokot komisyjny w trzech egzemplarzach, z ktérych pierwszy wraz z zalgczonymi wnioskami i
zadaniami nalezy najpdzniej weiagu trzech dni od daty dostarczenia materialéw przestaé dostawcy,
drugi zostaje przekazany do komérki ksiegowosci, a trzeci pozostaje w dokumentacji magazynowej.
Wydanie. materialow z magazynu:

—  napotrzeby wiasne jednostki dokumentuje dowod RW - relew;

—  na zewnatrz jednostki dokumentuje dowod WZ.

Pddstawal wydania materialdw z magazynu w celu przygotowania positkéw jest zapotrzebowanie
zywnosciowe sporzadzane w oparciu o wezesniej ustalony przez szefa kuchni jadlospis, zgodny z
zakladowymi normami Zywieniowymi.

W dokumencie magazynier okresla ilos¢ i warto$é wydanych materialéw i skfada wlasnoreczny
podpis potwierdzajacy fakt ich wydania. Dokument podpisuje réwniez osoba przyjmujaca materiaty
oraz kierownik oddziatu zatwierdzajacy rozchod materialéw do zuzycia.

‘Dowody obrotu materiatowego stanowia podstawe dokonania zapisow o charakterze:

- ilosciowo — wartosciowym przez magazyniera w kartotekach magazynowych;

— wartosciowym przez pracownika komorki ksiggowosci w ewidencji rachunkowey.

Ewidencja magazynowa powinna by¢ na koniec miesiaca uzgodniona z ewidencja ksiegowa w
zakresie przychodow, rozchodow i stanu materialow znajdujacych sie w magazynach poszczegolnych

oddziatow jednostki.

6. Wszystkie zasady w zakresie przyymowania, przechowywania, ewidencjonowania i wydawania

materiatow dotycza rowniez zakupionych przez jednostke opakowan zwrotnych,

7. Do podstawowych obowiazkéw magazyniera nalezy:
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—  zakup, przyjmowanie i wydawanie materiatow z zachowaniem zasad i formalnosci okreslonych
ninigjsza instrukcja;

—  wlasciwe i fachowe rozmieszezenie, przechowywanie i konserwowanie materialéw podatnych na
zniszczenie lub uszkodzenie;

—  utrzymanie magazynu w nalezytym porzadku z zachowaniem obowiazujacych przepiséw
sanitarnych;

- ;:abezpieczenie matériatdw przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub zepsuciem;

—  czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszczefi magazynowych przed kradzieza, wiamaniem lub
pozarem;

—  przygotowanie magazynu do przeprowadzenia inwentaryzacji rocznych i zdawezo —
odbiorczych; -

—  pisemne i natychmiastowe powiadamianie kierownika oddzialu o wszelkich stwierdzonych
brakach materiatéw, uszkodzeniu pomieszczen lub urzadzei magazynowych, zamknieé, braku
wyposazenia w wymagany sprzet przéciprZarowy, kradziezy lub zepsuciu materialow, itd.

—-  prowadzenie ewidencji magazynowe) materialéw na ilosciowo — wartosciowych kartotekach
magazynowych, przestrzeganie wysokosci miesiecznej siawki Zywieniowej;

- wpisywanie do ewidencji wszystkich dowddéw przychodu i rozchodu z zachowaniem
chronologii zapisow wedtug dat i numeréw dowoddw magazynowych;

—  czuwanie nad prawidlowym udokumentowaniem przychodu i rozchodu materiatow;

—  doktadne zapoznanie sig¢ i przestrzeganie postanowiei ninigjszej instrukeji.

8. W zakresie gospodarki magazynowe) kontrole wewn¢trzna sprawuje kierownik oddziatu.

Jej zadaniem jest eliminacja wszelkich niedociagniet, bledow, marnotrawstwa, brakow lub

ewentualnych naduzyé. W tym celu nalezy zwrécié szezegdlng uwage na to czy:

- dokumenty obrotu materiatowego sa kompletne i formalnie poprawne;

—  zapisy w ewidenc)i magazynowej dokonywane sa na biezaco i prawidiowo,

- —  istnieje zgodno$¢ ewidencji magazynowe] z ewidencjg ksiegowa oraz stanem rzeczywistym
materiatdw; '

—  materialy s nalezycie przechowywane i zabezpieczone przed zniszezeniem i kradzieza;

- stan zapasow materiatow jest gospodarczo uzasadniony;

- materialy wydawane sa zgodnie z ustalonym jadtospisem.

Obowiazkiem kierownika oddziatu jest dopilnowanie, by w pomieszczeniach magazynowych

'.'z-naj dowala si¢ instrukcja przeciwpozarowa, a materialy przechowywane byly w nalezycie

zabezpieczonych szafach.

W przypadku stwierdzenia brakéw materiatowych kierownik oddziatu ma obowiazek przeprowadzié

postgpowanie wyjasniajace w celu ustalenia przyczyn ich powstania oraz powiadomié Dyrektora'
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jednostki o zaistniatych okolicznosciach. Osoby odpowiedzialne za stwierdzone niedobory nalezy
obcigzyt, a naleznodé niezwlocznie wyegzekwowaé w drodze porozumienia z pracownikiem lub
postepowania sadowego.

9. W razie nieobecnosci magazyniera trwajacej diuzej niz 5 dni roboczych magazyn nalezy przekazad
osobie zastgpujacej na podstawie protokolu zawierajacego w szczegdlnosci:

- imie i nazwisko osoby zastepujace;j ;

- imig i nazwisko osoby przyjmujacej;

- datg przekazania; }

- stan magazynu okreél.bny wedtug kartotek na dzief przekazania:

- podpisy osoby zdajacej i przyjmujace} oraz kierownika dzialu lub oddziahy

§ 25
ZABEZPIECZENIE MIENIA

1. Mienie bedace wlasnodcia Zespotu Osrodkdw Wsparcia. znajdujace sie na stanie poszczegdinych

oddzialow jednostki, winno byé zabezpieczone w sposdb uniemozliwiajacy dokonanie kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik, powinno by¢ zamknigte na

klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone.

3. Po zakonczeniu pracy budynek (a takze wszystkie jego pormnieszczenia) powinny by¢ zamknigte na

klucz, a okna pozamykane, Klucze do pomieszezefi powinny byé umieszczone w specjalnej gablocie.

4. Na przebywanie w budynkach po godzinaéh pracy konieczna jest zgoda Dyrektora jednostki oraz

wpis do odpowiedniej ewidencji.

5. Transport gotowki pomigdzy bankiem a siedziba Zespotu powinien odbywac¢ sig¢ w sposob

gwarantujacy bezpieczenstwo przewozonych wartosci.

6. Gotowka w czasie godzin pracy oraz po jej zakoniczeniu powinna by¢ przechowywana w kasetce
- umieszczonej w Kasie pancernej lub tylko w Kasetce znajdujacej si¢ w odpowiednio zabezpieczonym

pomieszczeniu.

7. Odpowiedzialno$é za prawidlowe zabezpieczenie mienia jednostki ponosza wszyscy pracownicy, a

nadzdr nad jego przestrzeganiem sprawuja kierownicy dziatow i oddzialdow oraz Dyrektor Zespotu,

8. W ramach obowiazkow nadzorczych dokonuja oni w szezegdlnoscei okresowej kontroli stanu
technicznego urzadzen stuzacych ochronie majatku jednostki ( sprzet przeciw pozarowy, zamki,
ktédki itp.) '
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9. W celu okreslenia $cisfego zakresu odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za powierzone

sktaduiki majatku jednostki pobrano o$wiadczenia od:

- kierownikéw dziatow oddziatéw — zakresie srodkow mwahch i.pozostab'ch srodkow trwalych;
- magazynierdw — w zakresie artykutow spozywezyeh i oplat za uslugi Swiadezone w Zespole;

- kaéjera — w zakresie $redkdw pienigznych;

- psychologa, masazysty, pielegniarki — w zakresie oplat pobieram ch za ushugi $wiadczone przez

Zespdt w punkceie domowej opieki oraz wypozyczenie sprzetu rehabilitacyjnego;

10. Ckresowa weryfikacja zgodnbéci rzeczywistego stanu poszczegélnych skladnikéw majatku
jednostki ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych craz rozliczenie odpowiedziainych
pracownikéw nastgpuje podczas inwentaryzacji przeprow adzongj zgodnie z zasadami okreslonymi w

instrukeji inwentaryzacyjnej.
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Zalgezaiki:

nr ! Zapotrzebowania na zakup materialow lub towaréw,

nr 2 Zapotrzebowanie na wykonanie usfugi

nr 3 Uzasadnienie wyboru wykonawey do realizacji zamdwienia

ar 4 Upowaznienie do kontroli meryrorjicznej

nr 5 Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli merytoryconej

nr 6 Wykaz oséb upowagnionych do kontrolo formalno- rackiikowej

nr 7 Upowazinienie do kontroli Jormaino — rachunkowef

nr 8 relewu

nr 9 sprawozdanie z artykuldw zywnosciowych za miesiqe...

nr 1G sprawozdanie z materinlow pozostalych za miesige....

ar 11 protokdl kasacji

ar 12 o$wiadezeniu w celu uzyskania ryczoftu

nr 13 wykaz stanowisk, ktérych zajmowanie upowainia do otrsymania stalef zaliczki

nr 14 wykaz stanowisk, kiorych zaimowanie upowaznia do wystawiania dokumentéw i rachunkéw
nr 15 wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumenicw do wyplaty

nr 16 protokdl przyjecia darowizny.

nr 17 wykaz dokumentéw znajdujqcych sig w obiegu w Zespole Osrodkow Wsparcia wraz z okresleniem

- komorek odpowiedzialnych za ich wystawienie oraz oséb uprenvnionyeh do ich sprawdzenia i zatwierdzenia;
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Zalacznik nr h

UPOWAZNIENIE

UUPOWAZIAIT 4. veviiiireinsirirrraieaaeeermvaeaasaneesaaannrareansanas do sprawdzania
( kontrolt) dokumentéw (dowodéw) dotyczacych operacji gospodarczych pod wzgledem
merytorycznym.

Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu prawdziwosci, celowosci 1 zgodnoscei z
przepisami przeprowadzone) operacji gospodarczej, a w szczegélnosci czy:
- operacja gospodarcza jest zasadna, znajduje potwierdzenie,
- dane zawarte w dokumencie sq rzeczywiste,
- prace, ktorych dane zawiera dokument zastaly wykonane rzetelnie i zgodnie z
obowiqzujqcymi normami,
- dane liczbowe ( ceny, stawki), zakres prac wykonano zgodnie z umowq.

Do zadan kontroli merytorycznej nalezy réwniez doktadny opis zdarzenia gospodarczego, tak
aby dzial kswgowosm me mial zadnych watpliwosci jakiego rodzaju dziatalnosci dotyczy
dana operacja.




_ WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO KONTROLI MERYTORYCZNE]

L]

Zatacznik n'rg

Lp. Komorka " Nazwisko i imie ‘ Padpis
grganizacyjna )

1. | DDPSnri Kowalczyk Agata ﬂmdsw\/
2. |DDPSnri Meder- Fedoruk Ewa L 2T
3. DDPS nr 2 Szumlak Anna Supmdok 4 arns—
4. | DDPSnr2 Kidaj Beata  diote; DeatR
5. | DOA 'Rudzka ~ Kamieniak joanna IS -~ Kottecben 84
6. |DOA Turowska — Nogas Elibieta 117
7. | DOA Jaskowiak Jolanta i P
8. lcus Danek Ewa ﬁ

9. |3$ps Waniurska Elzbieta [ ad,
10. | sDS Kuszner Katarzyna
11. | $Ds Cwaliniska Joanna L g
12. ZOW/DA Kabata Stawomir
13. | ZOwW/DA Kopeé Dariusz Pl N N
14. | ZOW/Kadry Sliwiriska Emilia L5l
15. | Z-ca dyrektora Ryniska Anna SRkl 5
16. | DYREKTOR Pawela Maria W\ dWee™




WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO KONTROL FORMALNG — RACHUNKOWE)

L

Lp. Nazwisko i imie ; Podpis
1. | Wilczak Wiestawa -

2. | Dabrowska Hanna {

3. | Opalinska Agnieszka o halinsts
4. Wilk Anna ﬁ

Zatgcznik nr 6




Zalacznik nr_:‘—

UPOWAZNIENIE

.
_ UPOWAZIAIN .00\ . eveeiieiinneeeierneaennneraeranens do sprawdzania (kontroli)
dokumentow (dowodéw) dotyczqcych Operacp gospodarczych pod wzgledem formalno-
rachunkowym.
Kontrola formalno — rachunkowa polega na ustaleniu :

a) ze dowody zostaly wystawione w sposob technicznie prawidiowy,

b) zawiera wszelkie elementy prawidlowego dowodu,

¢) zeich dane liczbowe nie zawieraja bledéw arvtmetyczno - rachunkowych,

d) ze dowody posiadajg cechy wymagane zgodnie z ustawa o rachunkowosci
i z ordynacjg podatkowa,

e} ze na podstawie podanych w dowodach cen i stawek jednostkowych obliczono
prawidlowo kwoty i sumy ogdlne,

e) ze dowody zostaty oznakowane odpowiednimi pieczgtkami i podpisami oséb do tego
upowaznionych, '

g) ze dowody sg kompletne,




1I. Zlecenie wydania z magazynu artykulow rywnodciowych )

To$é artykuldw : Wartoéc_arwkukéw_ \\f_ydan"\__e;l '
« Zapotrzebowanych . Wydanych _
g : | :
: A Ce g
Nazwa artykulu g &) charzyi Personel chorzy i Personel Razem | e;;‘ §23 1 . &4
B} dzieci : i 6+7+8 :
R il T O M N R M s B |
1 2 3 4 5 6 .1 17 8 9 10 11 12
»
- Razem zt
Sporzadzit ' Zlecit Wydat Pobrat Ksiggowane

Uwagl: Rubryki 10, 11, 12 — Warto$é artykuléw — wypelnia zaklad w razie potrzeby -
Pozycie , Ksiggowano” — wypelnia komdrka finansowa




---------------------------

pieczatka fednosthi

Sprawozdanie z artykuléw ZywnoS§ciowych za miesSige ....cvverueeivenrveniiieieeeeeneereenencecnns

azw ILOSC WARTOSC
Ip Nr N ku?u Jedn. | Cenn -
© | kartot. Iy miary | jedn. Stan - - Stan
nosciowege Proychdd Rozchdd Saldo chod Rozchdd Saldo
{ywno: eg " rZpe i ; Przy 0%
1 2 3 4 5 6 7 8 9 (11 12 13

10




pieczqtka fjednostki

LR

—

SpraWOZdanie z materialéw pozostaly‘:h za mieSiqc TR AV ASS AAY EAS SRR AN AN AN AN LG AR RN AR RAA S

ILOSC WARTOSC
Nr Nazwa Jedn, | Cena .
kartot. materiolu miary | jedn Stan . Stan Saldo
poczatk. Proychod Rozchdd Saldo poczatk Proychid Rozchdd
2 3 4 5 6 7 8 19 11 12 13




30-5%07«4;1‘: w- A

PROTOKOE .../ 20....

kasacji zdnia .............. r.

Komisja kasacyjna w skladzie:

1. PrzewodnicZacy KOMISji ...ceiieiuiiuiniiniiiieiiiiaiiiiiiiiiiiieii e crasienan

2. Czlonek komisji =~ .cooiiiiiiiiienns ettt teran e trene e taraaaaanan

3.Czlonek KOmiSji it e e s e e
) .

W obecnosci: ................ e eneeraerasreneeaneraar ettt erarar e anaanranes

dokonatla przegladu i oceny stopnia przydatnosci uzytkowej poszezegbinych przedmiotéw
przeznaczonych do kasacji wg zalaczonego opisu i stwierdza, ze zakwalifikowala je pod
wzgledem przydatnosci uzytkowej jak nastepuje:

Przedst. Z tego Cena| Wartoéé

do za 1 | skasowanych
Nazwa przedmiotu kasacji _P;(Z)e ﬁi?g? Skass(;twano szt. | przedmiotéw Uwagi

szi. uzytku szt.

I3
v

R N = I P R I

Komisja stwierdza, ze w/w przedmioty :

Protokét sporzadzono w 3 egzemplarzach,
Na tym protokét zakoiczono i podpisano.
Czlonkowie Komis;ji:

1. Kopet¢ Dariusz -~ ............ drrererreetesas
2. Dworak Tadeusz - ...
3. Kowalczyk Agata- ..o

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

DYREKTOR




Zalacznik nr )

OSWIADCZENIE
.
Niniejszym o$wiadezam, Ze W M-CU .........ceeuvennnn.. roku uZywalém do celow
shuzbowych prywatny samochéd osobowy marki..........o.o.eii 0 numerze rejestracyjnym
....................... i pojemnosci skokowej silnika ...................0. '

PrZédkiadam ponizsze rozliczenie:
1. Przyznany miesiecznie ryczalt na jazdy lokalne:
2. Zmniejszenie kwoty ryczaltu z tytulu:
- choroby ........ dni,

- urlopy (wypoczynkowego, okolicznosciowego, bezplatnego) ....... dni,
- inntej niecbecnoscl w pracy ........... dni,
- dni, w ktorych nie dysponowatem samochodem .......... dni.

Lacznia kwota zmniejszenia ryczaltu .............,

Kwota ryczattu do wyplaty (1-2) .....ooovnnn,

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

(podpis pracownika)




Zatacznik nr *D

Wykaz stanowisk upowaznionych do pobierania statych zaliczek

4

L]
Kierownik Dziatu Administracji,
Zastepca kierownika Dziafu Administracii,
Kierowcy, '
Magazynierzy,

PN




Zatacznik nrﬂ'ﬂ,

Whykaz stanowisk upowa;‘:hidnych'do wystawiania dokumentdw i rachunkéw

.

1. Kierownik DDPSnr1 - ' - wystawianie kwitariuszy — odpfatnos¢ za
- wyzywienie | pobyt, od 1.05.2011 r. obstuga kasy
fiskalnej. '
2. Inspektor terapii zajeciowej DDPS nr 2 — wystawianie dokumentdw obiegu magazynowego
3. Terapeuta zajeciowy DDPSnr2 C - wystawianie kwitariuszy ~ odpfatnos¢ za
' wyzywienie i pobyt , od 1.05.2011 r. absluga
kasy flskalnej,
4. Magazynier CUS ' - wystawianie dokumentoéw obiegu magazynowego

i kwitariuszy — odpiatnos¢ za wyiywienie i pobyt,
: od 1.05.2011r. obstuga kasy fiskalnej,
5. Magazynier DOA o - wystawianie dokumentéw obiegu magazynowego
i kwitariuszy — odplatnos¢ za wyzywienie i pobyt,
od 1.05.2011r. obstuga kasy fiskalne],

6. Rehabilitant - rachunki za ustugi,
7. Psycholog : B - rachunki za ustugi,
8. Pielegniarka - rachunki za wypoiyczenie sprzetu i ustugi,
9. Kasjer : - wystawianie dokumentow obiegu kasowego,
not, rachunkow za wyzywienie i pobyt,
10  inspektor ds. administracyjnych - pozostale rachunki i noty,
11  instruktor terapii zajeciowej SDS - wystawianie dokumentdw obiegu magazynowego

i kwitariuszy — odptatnos¢ za pobyt, od 1.05.2011r.

. obstuga kasy fiskalnej




WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO ZATWIERDZANIA DOKUMENTOW DO WYPLATY -

* .

2
Lp. Nazwisko i imie i< -‘1 )
1, Pawela Maria - . dLIchH="
2. Ryriska Anna Q&KJ\
3

Zatacznik nrdgf



PROTOKOL

SPOTZAAZONY W AU covvvrecerriresieiiesssrsinsissiiissiissssisssssesssssssessssssssessssssessnsensasssresssssssasssanssssssas
Na ckolicznos¢ przyjgcia dark W POSEACT ..eveeevrereiriesimrierin i iesiss e riesnssessenserensrasenesse
Komisja w skiadzie :
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przyjeta dary w poStaci Z PrZeZNaczenitm ... ecniscsiesniesisssisimssisossssssisasiossaissssisses
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.....
Komisj jet
omisja przyjela :
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T e P T R ] L L T T T Y T L T L L R e IR LR N L LTI

4---nnnt.nnoansoannoanlo-nta.ooloocoannooonoouooanooonloonlotannnooonn.o--------nl-t-quoo-;o-nnboo-.Q----a--.aoouu09-uuoocooouoooouuloooonlooi

B T T T T T T T I O L R L LI I L LTI r T TS

Darczyfica nie zostawil zadnego dokumentu potwierdzajacego przekazanie daru.
Warto$¢ otrzymanego daru Wynosi .....o.eciceenivereenns «(slownie ; ....corvevvcrierrrnennee.

L T T T L T T T T P T L R Ty T P T T T PP rrendes

Protokél zakoniczono i podpisano :

1.coa---uo-uo-".-uu--o.."."--.--uuu-..unu-.

L T P P T PP AR I LT a] YT LT TP TP ) L R T T T PR PP .

2.
B e e s ere e e asenenanens podpis kierownika domu
4,

D T T PP Y Py T




Zalacznik nr 17 _
Wykaz dokumentéw znajdujacych si¢ w obiegu w Zespole Osrodkéw Wsparcia wraz z okresleniem komérek odpbwiedzialnych za ich
wystawienie oraz os6b uprawnionych do ich sprawdzenia i zatwierdzenia. :

Lp [Qkreslenie dokumentu | Miejsce Ilogé | Miejsce Termin Osoby odpowiedzialne za sprawdzenia i Pod
Opracowania Egz. Przekazania przekazania zatwierdzenia dowodu finansowo - ksiggowego wzgledem
- osoba przeznaczenia | dorgezenia Pod wzgledem Pod wzgledem | Pod wzgledem | prawnym
sporzadzajaca merytorycznym | formalno- zalwierdzenia
rachunkowym
L 2 e 348 6 7 8 9 10
1. Dowody zwigzane 2 wyplaty adresat
wymlgmdmnitl: stonnowiska ds. stanowisko dfs Dyrektor Dyrektor
prucowniczych | 4 ptac, akta
it} 4mowin o proee pracownicze
kierownicy
..... . R . doméw’ dZiahl
| b) decyzja Zmicniajaca warunki | stanowiske ds, |4 j.ow dyrektor Dyrektor
UMOWY 0 pPrace pracowniczych
c) decyzja rozwigzujaca umowe | stanowisko ds |3 Adresat dyrektor Dyrektor
O prace pracowniczych Stanowisko ds.
: plac, akta
- pracownicze .
d) wniosek premiowy Bezposredni 2 Stanowisko ds. { Do 3 dni przed | dyrektor Dyrektor
przetozeni plac sporzadzeniem
afa domu, listy ptac
dziaty
e) decyzja o przyznaniu stanowisko ds. {3 Stanowisko ds. | Po dyrektor Dyrektor Radca
dodatkowego wynagrodzenia pracowniczych plac, zatwierdzeniu prawny
roczihego dokumentacja
kadrowa,
kierownicy
domu, dziatu
) decyzja o przyznaniu nagrody | Stanowiske ds. |3 Adresat Po dyrektor Dyrektor Radca
jubileuszowej pracowniczych Stanowisko ds. | zatwierdzeniu prawny
plac, akta

Pracownicze




odpowiedz.

£) decyzja o przyznaniu odprawy | stanowisko ds. Adresat Po _ dyrektor Dryrektor Radca
emerytalnej lub rentowej pracowniczych Stanowisko ds. | zatwierdzeniu ‘ prawny
plac, akta
pracownicze
h) decyzja o przyznaniu stanowisko ds. Adresat Po dyrektor Dyrektor Radca
ekwiwalentu za niewykorzystany | pracowniczych Stanowisko ds. | zatwierdzeniu prawny
urlop wypoczynkowy pac, akta
pracownicze

i) listy plac stanowisko ds. Dokumentacja | Zgodnie z Stanowisko ds. Gl. ksiggowy Dyrektor

plac placowa, kopia | regulaminem | pracowniczych

pracownik pracy
j) decyzja o przyznaniu nagrody Stanowiske ds, | Do 3 dni przed | dyrektor Dyreltor
okolicznosciowe] Bezpodredni uc 0/a domébw | sporzadzenicm
e precloseni | b e | 118ty PlOC
Daeyzjo o prayznnniv Komisju Stnowisko ds. | Po dyrcktor Dyrektor
dofinunsownnin do wezastdw wraz | socjalng plac zatwicrdzeniu,
7 wriioskiem urlopowym a/a komisji whiosek przed
socjalnej urlopem

Decyzja o przyznaniu zapomogi | Komisja Stanowisko ds. |Po dyrektor Dyrektor

socjalna plac zatwierdzeniu :

a/a komisja
| socjalna .

Faktury obce lub rachunki zwykie | Kontrahenci Dziat do Sdnied . - |Stanowiska Dziat ) Dyrektor
‘za roboty, ushugi i dostawy realizujacy finansowo- otrzymania merytoryczne finansowo-

zamodwicnie ksi¢gowy zamawiajacego ksiggowy
Rachunki wlasne ZOW Dziat Adresat dziat | Po : Gl ksiggowy | Dyrektor

finansowo- finansowo- sporzadzeniu

ksiegowy i ksiegowy

administracyjny Ala
Zamdéwienia zlecenia umowy Stanowiska zleceniobiorca | Po Dyrektor

merytoryczne a/a sprawy sporzadzeniu
Dokumenty obrotu $rodkami Dziat Dziat Po Dyrektor Dyrektor
trwalymi: finansowo- finansowo- sporzadzeniu -
a) Przyjeci §r trwalego OT ksiegowy ksiegowy osoba

materialnie




b) likwidacja ér trwalego LN Komisja 3 Dzial Po Dyrektor Dyrektor
Klasyfikacyjno 1 finansowo- sporzadzeniu ‘
Likwidacyjna ksiggowy osoba
‘materialnie
odpowiedzialna
a/a
¢) przekazanie §r trwalego PT Dzia} 4 Adresat dziat | Po Dyrektor Dyrektor
po uzyskaniu zgody prezydenta | administracyjny finansowo - sporzadzeniu
ksiggowy osoba o
mater.
odpowicdzialng
. AU (SRR 1. VRN O
8 Likwidacja wyposazenia Konisjo 3 il I*o dyrektor Dyrektor
Klnsyl{ikacyjno (inonsawe- sporzgddzeniu
Likwiduey]nn ksiggowy osobi
muler
odpowicdzialna
0. | Zmieon mivjsea urytkowanio Dzial 4 Dziat Po dyrektor Dyrektor
administracyjny finansowo- sporzadzeniu '
asoby mat. ksiegowy osoby
odpowiedzialne mater
odpowiedzialne
a/a . :
10 | Rozliczenie zaliczki Zaliczkobiorca |1 Dzial 14 dni od | Upowazniony Dzial Dyrektor
jednorazowej finansowo pobrania merytoryeznie finansowo
. . pracownik lub .
ksiggowy zaliczki Dyrektor ksiggowy
11 |Rozliczenie zaliczki stalej — Zaliczkobiorca |1 Dzial Qstatni dzien Bezposredni Dziat Dyrektor
paliwo wyZywienie finansowo roku przelozony finansowo-
ksiegowy ksiggowy
12 | Rozliczenie koszidéw podrézy - delegowany Dziat 14 dni od Bezpodredni Dziat Dyrektor
delegacja finansowo- zakoniczenia przetozony finansowo-
ksiegowy podrézy ksiegowy
13 | Rachunki za prace zlecone wykonawca 2 Dziaf Po wykonaniu | Stanowiska Dziat Dyrektor
finansowo- zlecenia merytoryezne finansowo-
ksiggowy ksiegowy

wyKkonawca




14 | Dokumenty zwigzane z magazynier 2 Drziat Po otrzymaniu | Kierownik domu, | Dzial Kierownik
gospodarka materiatowa- finansowo- towaru, faktury |dzialu finansowo- domu, dzialu
magazyn ksiggowy ksiggowy !

a) dowéd magazyn przyjmie PZ magazyn :
b) wydanie materialéw na magazynier 3 Adresat dziat | Zaraz po Kierownik domu | Dziat Kierownik
zewnatrz WZ opakowania finansowo- wydanii finansowo domu
' ksiggowy ksiegowy
magazyn
¢) wydanie wewnetrzne relew 2 Dziat Do 6-tego Kierownik domu | Pracownik Kierownik
Zapotrzebowan e Zywnoécigwc Szef kuchni finansowo kazdego ksiegowosoi dgmu
ksiggowy migsigea rozliczajacy
i - _ MAgaZYN ) wyZywienie
d) zestawicnie wydanych magazynier 2 il Do 6-tego Pracownik Kierownik
materifldw « sprawozdanie fininsowo kazdogo ksiggowadci domu
ksicpowy nriesigey rozliczajgcy
MARUZYN wyzywienie
15 [ Arkusze spisu 2 natury «druk Zespol spisowy |2 [Osobu mater. | Po zakoficzeniu | Przewodniczacy | Dziat
Odpowie. dziat | spisu komisji finansowo
finansowo inwentaryzacyjnej | ksiggowy
ksiegowy
16 | Protokdd réznic Dziat 2 Osoba mater Po rozliczeniu | Przewodniczacy | Gl ksiggowy Dyrektor
inwentaryzacyjnych finansowo : odpowiedzialna | inwentaryzacji | komisji _ . .
' ksiegowy Dziat. inwentaryzacyjne
o finansgwo '
' - : ksiggowy

17 | Podanie dotyczace zwrotu podanie i Dziat Kierownik domu | Dziaf Dyrektor
nadplaty — obiady pakiet ustug uczestnika finansowo finansowo

ofrodka ksiggowy ksiggowy

18 | Umowa w sprawie pozyczki Komisja 5 Pozyczkobiorca | Po podpisaniu Dyrektor
mieszkaniowej z ZFSS socjalna Poreczyciele, UMOWy

' Dziat
finansowo
ksiegowy
komisja

socjalna




materialy

19 [ Decyzja o umorzeniu pozyczki Komisja Dziat Po | Dyrektor
mieszkaniowej socjalna finansowo zatwierdzeniu ‘
ksiegowy
a/a komisja
socjalna
20 | Nota ksiggowa Dziat Dziat Po Gt. ksiegowy Dyrektor
finansowo finansowo sporzadzeniu :
ksiegowy , ksiegowy
administracyjny | Aa —
21 | Kwilariusze wplal - - wyZzywienie, | Upowaznione Adresat, dzid | Do 20 ~tego Dziat ®
uslugi druki obowigzywaly do osoby do Finunsowo Kazdego - finansowo
dn 01,0520 r, pobicrania i ksiggowy micsigen ksiggowy
rodiczanin o/ :
22 | Rachunki Pankt Domowa] Opieki | Upowadnionn Adresut, dzinl | W ciggu 7 dni Digt
osobit do finnsowo od wystawienia finansowo
poliernnia | keigpowy i/t rachunky ksiggowy
rozlicamia
| . N . L.LL
23 [ Palecenic wyjuzdu sluzbowego | Stanowisko d/s adresat Na 1 dzien Dyrektor
pracowniczych przed
wyjazdem
24 | Wniosek o zaliczke Zaliczkobiorca Dzial Bezpodredni Gl. ksiegowy | Dyrektor
finansowo przeloZzony :
ksiggowy '
25 |Rozliczenie zaliczki zaliczkobiorca Dzial 4 dni od daty | Dyrektor lub Dziat Dyrektor
jednorazowej — Kluby finansowo pobrania upowazniony finansowo
Samopomocy ksiegowy zaliczki merytorycznie ksiegowy
pracownik
26 | Rozliczenie zaliczki stalej - zaliczkobiorca Dziat Ostatni dziei Dyrektor lub Dziat Dyrektor
dziatu administracji finansowo roku upowazniony finansowo
ksiegowy merytorycznie ksiegowy
pracownik
27 | RW —wydanie wewnetrzne magazynier Dzial Do 6-tego Kierownik domu, | Dziat Kierownik
pozostate materialy i SDS finansowo kazdego dziatu finansowo domu
ksiegowy miesiaca lub po ksiggowy
magazynier sporzadzeniu




28 | Wniosek o wyplate ekwiwalentu | Kierownik Stanowisko ds. | Zg. z Kierownik Dzial
za pranie odziezy osrodka plac zarzadzeniem | ofrodka finansowo
ksiegowy
29 | Oéwiadczeniu w celu uzyskania | Pracownik Stanowisko ds. Dziat
rvczat ktéremu plac finansowo
przyznano 1 ksiggowy
ryczatt

{umowa)




