Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Wewngtrznego nr 6/2022
Dyrektora Zespotu O$rodkow Wsparcia
w Lublinie

z dnia 31 stycznia 2022 .

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych

oraz gospodarowania mieniem Zespolu Osrodkow Wsparcia w Lublinie

Rozdzial 1

Ustalenia ogdlne

§1
1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Zespole Osrodkow Wsparcia w Lublinie.
2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie:
1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci(j.t. Dz. U. z 2021 r., Nr 217);
2) Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r., w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84);
3) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. 2021 r.,
Nr 305)

§2
1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce —nalezy przez to rozumie¢ Zespot Osrodkéw Wsparcia w Lublinie;
2) Zespole —nalezy przez to rozumie¢ Zespot Osrodkow Wsparcia w Lublinie;
3) dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie;
4) glownym ksieggowym — nalezy przez to rozumie¢ glownego ksiggowego Zespotu
Osrodkow Wsparcia w Lublinie;
5) DFK —nalezy przez to rozumie¢ Dziat Finansowo-Ksiegowy Zespotu;
6) DA —nalezy przez to rozmie¢ Dzial Administracji Zespotu;
7) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika lub koordynatora komorki

organizacyjnej Zespolu, samodzielne stanowiska pracy.

§3
Sprawy nie objete niniejszg instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi

jednostki.



Rozdzial I1

Ustalenia szczegélowe

§ 4
Dowody ksiegowe

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami

ksiggowymi:

1.

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

Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia  $rodkow  rzeczowych albo operacji finansowych —  gotéwkowych
lub bezgotowkowych, w pienigdzu lub w papierach wartoSciowych, realnych
lub szacunkowych w  postaci: wplat, wyplat, przedptat, regulowania naleznos$ci
lub zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikow majatkowych i réoznych rozliczen
wartosciowych.

Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§5

Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowac:

1) dokumentalnos¢ zaistnialych zdarzen Iub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu lub w czasie);

2) trwalos¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknigciu z uplywem czasu);

3) rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy);

4) kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg by¢ kompletne, zawierajace,
co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci);

5) jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju);

6) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno

antydatowa¢ dowodow ksiegowych);



7) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodoéw ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego);

8) identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiggowego (dowodom nalezy nada¢ kolejny numer
rejestracji w systemie ksiggowym);

9) poprawnos¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejsza instrukcjg);

10) poprawno$¢  merytoryczna(tj.  zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednios$¢ zastosowanych miar);

11) poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
1 zasadami matematyki);

12) podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej).

Warto$§¢ moze by¢ w dowodzie pominicta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci

danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona

stosownym protokotem.

§6

1. Dowod ksiggowy powinien spetnia¢ nastgpujace funkcje:

)

2)

3)
4)

funkcje dokumentu — prawidtowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

funkcje dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto§ciowym lub ilosciowym — jest to dowod
W sensie prawa materialnego,

funkcje ksiegowa — jest podstawa do ksiggowania,

funkcje kontrolng — pozwala na kontrole analityczna (zrodtowa) dokonanych operacji

gospodarczych i finansowych.

§7

Podstawa zapisu ksiegowego

W ksiegach rachunkowych Zespotu Osrodkéw Wsparcia dotyczacych danego miesigca nalezy
uja¢ w postaci zapisu kazdg operacje gospodarcza, ktora nastgpita w tym miesigcu.

Podstawa dokonania zapisow w ksiegach rachunkowych jednostki sa dowody ksigegowe,
zwane rowniez zrodlowymi, ktore dzielimy na:

1) dowody zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw;

2) dowody zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;



3) dowody wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Zapisy moga by¢ rowniez dokonywane na podstawie sporzadzanych przez jednostke

dowodow ksiggowych:

1) zbiorczych — stanowigcych taczne zestawienie dowodow dokumentujgcych jednorodne
operacje gospodarcze, przy czym kazdy z nich musi by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymieniony;

2) korygujacych — stuzace do korekt dowodoéw obcych lub wiasnych zewngtrznych,
sprostowania zapisow lub stornowan;

3) zastepczych — wystawianych do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zroédtowego (dowody ,,pro forma”);

4) rozliczeniowych — ujmujacych juz dokonane =zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan).

W przypadku uzasadnionego braku mozliwo$ci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow

zrédlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiegowych

dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie nalezy stosowac
dowodéw zastgpczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane
podatkiem od towarow i ustug (VAT).

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowoddéw

ksiggowych sporzadzanych rgcznie lub komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia ksiag

rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim mogg nastapi¢ rowniez za posrednictwem
urzadzen taczno$ci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod warunkiem ze podczas
rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng postaé, odpowiadajaca tresci

dowodu ksiggowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu.

§8

Tres¢ dowodu ksiegowego

Dowod ksiggowy zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci powinien zawiera¢ co najmniej:

wok wh o=

okreslenie rodzaju dowodu;

numer identyfikacyjny;

okreslenie stron(nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;
date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu;

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano Ilub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow (za wyjatkiem faktur VAT i rachunkow);



7.

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych

(dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

§9

Zasady sporzadzania dowodu ksiegowego

Dowody ksiggowe powinny by¢:

1)  rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra
dokumentuja;

2) kompletne, tj. zawierajace co najmniej dane okreslone w § 8;

3) wolne od btedow rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek,
abledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wilasnych mozna korygowaé
W nastgpujacy sposob:

1) btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych mozna korygowac jedynie przez

wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie
(tj. dowodu korygujacego) wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy
stanowig inaczej;

2) bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skre§lenie bigdnej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej idaty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, chyba zZe inne przepisy
stanowig inaczej. Nie mozna poprawiaé¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Jezeli korekty bledow w zapisach maja wplyw na dekret to poprawki takie musza by¢

dokonane jednoczesnie we wszystkich rejestrach.

Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji wystawionej

faktury VAT koryguje si¢ przez wystawienie faktury korygujace;.

Jezeli jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowod, glowny ksiegowy ustala sposob

postepowania z kazdym z nich i1 wskazuje ktory dowod bedzie podstawa do dokonania zapisu.

Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci

na walut¢ polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji

gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone stosownym

wydrukiem.



7. Podstawa do ksiggowania sg oryginaly dowodow ksiegowych. Kserokopie lub kopie
dowodow ksiggowych nie mogg by¢ przyjmowane i ksiegowane. W przypadku stwierdzenia
braku lub zagini¢cia dokumentu od kontrahenta nalezy uzyskac jego duplikat.

8. W dowodzie ksiggowym mogg by¢ stosowane skroty i symbole, ale tylko powszechnie znane.

§10

Zasady dokonywania kontroli dowodéw ksiegowych

1. Dowdd ksiegowy przed zadekretowaniem podlega kontroli (sprawdzeniu) pod wzgledem
merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym przez wlasciwe komoérki organizacyjne
Zespotu.

2. Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu prawdziwosci, celowosci i zgodnosci z przepisami
przeprowadzonej operacji gospodarczej, a w szczegdlnosci czy:

1) operacja gospodarcza jest zasadna;

2) dane zawarte w dokumencie sg zgodne z zawartg umowg lub zapotrzebowaniem;

3) prace, ktorych dane zawiera dokument =zostaly wykonane rzetelnie i1 zgodnie
z obowigzujacymi normami;

4) dane liczbowe (ceny, upusty, stawki VAT ), zakres prac wykonano zgodnie z umowa;

5) operacja dokonana byla w sposob oszczedny (uzyskiwano najlepszy efekt z danych
naktadow);

6) dane zawarte w dowodzie ksiggowym odpowiadaja rzeczywistosci np. zakres rzeczowy
zostal wlasciwie wykonany i sg zgodne z protokotem odbioru;

7) dana operacja zostata przeprowadzona zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych lub
regulaminem udzielania zamowien publicznych do 130 000 ztotych netto.

3. Kontroli merytorycznej dokonuja pracownicy upowaznieni przez Dyrektora Zespotlu. Kontroli
merytorycznej list ptac dokonuje inspektor ds. kadr, a wyplat ZFSS cztonek Komisji
Socjalnej. Osoby upowaznione umieszczajg na odwrocie dokumentu pieczatke z klauzulg
»sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” i sktadajg wlasnorgczny podpis wraz z data.
(Zatacznik nr 1)

Kupujacy musi uzyska¢ podpis osoby merytorycznie upowaznionej bedacej jej bezposrednim
przetozonym.(Zatacznik nr 2)
4. Osoba realizujgca zakup zamieszcza na dowodzie ksiggowym
1) jasny opis operacji gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia zrealizowanych
dostaw towarow, ustug lub robot budowlanych;
2) potwierdzenie ze operacja zostala wykonana zgodnie z umowg (jezeli dotyczy).
Sprawdza zgodno$¢ cen i wartosci zawarte w dowodach ksiggowych z umowami,

podaje jej numer oraz warto$¢;



3) okresla placowke ktorej zakup dotyczy;

4) przy realizacji projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw bezzwrotnych dowody
ksiggowe opatrywane sg dodatkowo pieczeciami i adnotacjami wynikajacymi z umow
o dofinansowanie i wytycznych obowigzujacych przy realizacji projektow oraz
dodatkowo wskazuje sie¢ nazwe projektu;

5) wilasnoreczny czytelny podpis stwierdzajacy zgodnos¢ powyzszych danych.

5. Pracownik dokonujacy zakupow, badz otrzymujacy dowod ksiggowy zgodnie z dekretacja
dyrektora dba o prawidlowe jego opisanie, podpisy merytoryczne, potwierdzenie sprawdzenia
numeru konta kontrahenta na ,bialej liscie” (jezeli dotyczy) oraz stosowne zalaczniki
do dowodu — zapotrzebowanie badz inne wymagane dokumenty.

6. Dowody ksiegowe podlegajg rejestracji w Sekretariacie Zespolu za wyjatkiem faktur
zywno$ciowych — magazynowych oraz rozliczenia zaliczek, ktore nalezy przekazac
bezposrednio do dziatu DFK.

7. Prawidlowo zarejestrowane, opisane i zadekretowane dowody przez dyrektora, zawierajace
wszystkie wymagane podpisy, pieczgcie 1 zalgczniki musza by¢ dostarczone do Dziatu
Finansowo-Ksi¢egowego niezwlocznie po dokonaniu zakupu, nie pozniej niz 5 dni robocze
przed terminem ich platnosci. Dowody ksiggowe dotyczace danego miesigca nalezy przekazaé
do dzialu DFK nie poézniej niz do dnia 5 nastgpnego miesigca. Zle wystawione lub
nieprawidlowo opisane dokumenty sa zwracane osobie opisujacej dokument.

Za dostarczenie dokumentu do Dzialu Finansowo-Ksiggowego odpowiada osoba
potwierdzajaca odbior dokumentu. W momencie zarejestrowania dowodu ksiegowego
w sekretariacie obieg dokumentéw odbywa si¢ wyltacznie w siedzibie Zespotu Osrodkow
Wsparcia w Lublinie przy ul. Lwowskiej 28.
8. Kontrola formalno — rachunkowa polega na ustaleniu, ze dowody:

1) zostaly wystawione w sposob technicznie prawidlowy;

2) zawierajg wszelkie elementy prawidtowego dowodu;

3) ani dane liczbowe nie zawierajg btedow arytmetyczno — rachunkowych;

4) ze dowody zostaly oznakowane odpowiednimi pieczatkami i podpisami osob do tego

upowaznionych.

9. Na dowod przeprowadzonej kontroli formalnej i rachunkowej na dowodzie zamieszcza si¢
pieczatke ,,sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym” opatrzong datg dokonania
kontroli oraz podpis osoby jej dokonujacej. (Zatacznik nr 3)

9. Kontrola pod wzgledem formalno — rachunkowym przeprowadzana jest przez upowaznionych
pracownikéw dziatu finansowo-ksiggowego. (Zatacznik nr 4)

10. Mozna nie dokonywaé¢ kontroli rachunkowej dowodoéw wystawionych i przeliczonych

W oparciu o przystosowane do tego oprogramowanie komputerowe.



11. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowos$ci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
na dowodzie lub w zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby uprawnione do jego
sprawdzenia.

12. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci operacji
gospodarczych nie stanowia przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli jego dane nie budza
zastrzezen. Nieprawidtowosci formalno — rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob

przewidziany dla korekty btedéw w dowodach ksiegowych.

§11
Rodzaje dowoddow ksiegowych

W Zespole Osrodkow Wsparcia w Lublinie moga znajdowaé si¢ w obiegu nastepujace rodzaje
dokumentow:

1. Dokumenty dotyczace zakupu lub sprzedazy materialow, towaréw i uslug oraz rozrachunkow
z dostawcami sg w szczegdlno$ci:

1) faktury VAT, pro-forma dowodu zakupu, rachunki, faktury korygujace VAT, noty
(ewentualnie ich duplikaty);

2) umowy, zamoOwienia lub zlecenia zlozone kontrahentowi na pisSmie. Wymienione
dokumenty pozostajag w komodrkach organizacyjnych jednostki zaciagajacych
zobowigzanie.

2. Wyciagi bankowe - dokumentuja operacje dokonywane za posrednictwem rachunkow
bankowych, jakimi dysponuje jednostka, a w szczegbélnosci podaja sumy zrealizowanych
czekow, dyspozycji, autowyptat, wplat gotowkowych oraz przelewow stwierdzajacych
uregulowanie zobowigzan wobec kontrahentow. Wyciagi bankowe podlegaja kontroli przez
pracownika dziatu finansowo-ksiggowego w zakresie:

1) sprawdzeniu cigglosci salda bankowego;

2) porownaniu poszczegélnych pozycji wyciaggu bankowego z kwotami wynikajacymi
z dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania wptat (bankowy dowod wptaty),wyptat
(czek, dyspozycja, autowyplata), przelewow (faktury, rachunki, noty);

3) sprawdzeniu, czy operacje wynikajace z wyciggu bankowego dotycza wlasciwych kont
i kontrahentow.

3. Dowody bankowe:

1) bankowy dowdd wplaty — stluzacy do odprowadzenia gotowki z kasy na rachunek
bankowy jednostki; wystawiany przez pracownika Dzialu Finansowo-Ksiegowego
w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginal pozostaje w banku, a kopia ujmowana jest

w raporcie kasowym;



2) czek gotowkowy — stuzacy do podejmowania gotowki z banku do kasy jednostki;
wystawiany przez pracownika Dziatu Finansowo-Ksiggowego w jednym egzemplarzu,
ostemplowany piecz¢cig bankowa, ujmowany jest wraz z dowodem KP w raporcie
kasowym. Czek podpisuja  wyltacznie osoby upowaznione odpowiednimi
pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Pracownik Dzialu Finansowo-Ksiegowego
obowigzany jest sprawdzi¢, czy kwota podjeta na podstawie czeku gotowkowego jest
tozsama z kwota ujeta w raporcie kasowym oraz wyciggu bankowym. Czek jako druk
Scistego zarachowania podlega ewidencji.

3) dyspozycja do rachunku bankowego — stuzaca do podejmowania gotéwki z banku do
kasy jednostki; wystawiana przez pracownika Dzialu Finansowo-Ksiggowego w jednym
egzemplarzu, ostemplowana pieczgcig bankowa, ujmowana jest wraz z dowodem KP w
raporcie kasowym. Dyspozycje podpisuja wytacznie osoby upowaznione odpowiednimi
pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Pracownik Dzialu Finansowo-Ksiggowego
zobowigzany jest sprawdzi¢, czy kwota podjeta na podstawie dyspozycji tozsama jest
z kwota ujeta w raporcie kasowym oraz wyciggu bankowym;

4) polecenie przelewu — wystawia pracownik Dzialu Finansowo — Ksiggowego w oparciu
o sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty przez upowaznione osoby dokumenty. Przelewy
w Zespole Osrodkow Wsparcia w Lublinie sporzadzane sg z zastosowaniem programu
komputerowego i podpisywane w formie elektronicznej na podstawie umowy zawartej
z bankiem prowadzgcym rachunki jednostki, zgodnie ze schematem akceptacji.

4. Dowody kasowe:

1) KP generowany w programie ksieggowym — dokument potwierdzajacy przyjecie gotowki
do kasy jednostki; wystawiany przez pracownika Dzialu Finansowo-Ksiggowego
programie ksiggowym w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginal ujmowany jest
w raporcie kasowym, a kopia przekazywana jest osobie dokonujgcej wplaty;

2) KW — dokument potwierdzajacy wyptate gotowki z kasy jednostki; wystawiany przez
pracownika DFK w programie ksiggowym w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden
egzemplarz ujmowany jest w raporcie kasowym, a drugi przekazywany jest osobie
otrzymujacej gotowke. Dopuszcza si¢ wystawianie KW w trzech egzemplarzach
w przypadku zwrotu nadptat ze wskazanym upowaznieniem na osoby trzecie. Osoba, na
rzecz ktorej dokonano wyptaty gotowki z kasy jednostki, badz osoba upowazniona
potwierdza ten fakt wlasnorgcznym podpisem sktadanym na dowodzie ujmowanym
w raporcie kasowym. Biezacej kontroli dowodow dokumentujacych przepltyw $Srodkow
pienieznych dokonuje pracownik Dzialu Finansowo-Ksiggowego, stosujac zasady
okreslone w instrukcji kasowe;.

5. Dowody obrotu materiatowego:



1)

2)

3)
4)

PZ — przyjecie materiatow lub opakowan do magazynu jednostki. Wystawiany przez
magazyniera w dwoch egzemplarzach, po uprzednim sprawdzeniu, czy otrzymana
dostawa materialow jest zgodna pod wzglgdem iloSciowym i jakoSciowym z trescig
dowodu zakupu. W razie braku zastrzezen, oryginat — po zatwierdzeniu przez kierownika
danego o$rodka badz osobg wyznaczong dotgczany jest do faktury VAT lub rachunku
i dostarczany do dziatu DFK, a kopi¢ zatrzymuje magazynier;

RW — wydanie materialdéw z magazynu na potrzeby wlasne jednostki i zlecenie wydania
z magazynu artykutow zywno$ciowych tzw. relewy (Zatacznik nr 5). Stanowig podstawe
wydania artykutéw zywnosciowych w celu przygotowania positkow wydawanych
w jednostce. W oparciu o dowody RW i relewy wystawione w danym miesigcu
magazynier sporzadza miesigczne sprawozdanie z materiatdw wydanych do zuzycia,
ktére, wraz z w/w dokumentami, przekazuje do Dzialu Finansowo — Ksiggowego
niezwlocznie po zakonczonym miesigcu, nie pdzniej jednak niz do 5. dnia nastgpnego
miesigca. (Zatacznik nr 6, 7)

WZ — wydanie materiatow lub opakowan na zewnatrz jednostki;

MM - przesuni¢cie migdzymagazynowe.

Dowody dotyczace §rodkow trwatych i wyposazenia:

1)

2)

3)

4)

5)

OT - przyjecie srodka trwatego. Dowdd OT stanowi potwierdzenie przyjecia Srodka
trwatego do uzytkowania w jednostce. Jest wystawiany przez pracownika Dziatu
Finansowo-Ksiggowego. Prawidtowo wystawiony dowod OT powinien zawiera¢ krotki
opis $rodka trwalego, numer techniczny, nadany numer ewidencyjny (inwentarzowy),
ewentualnie jego elementy sktadowe (wraz z numerami);

LT - likwidacja $rodka trwatego. Dowod LT wystawiany jest przez pracownika Dzialu
Finansowo-Ksiggowego na podstawie protokotu sporzadzonego przez komisjg
kwalifikacyjno-likwidacyjng zgodnie z zarzadzeniem wewngtrznym nr 8/2014 dyrektora
Zespotu Osrodkow Wsparcia w Lublinie z dnia 11 marca 2014 r. w sprawie sposobu
i trybu gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego w Zespole Osrodkow Wsparcia
w Lublinie;

PT — przekazanie §rodka trwatego. Dowod PT jest sporzadzany przez pracownika Dziatu
Finansowo-Ksiggowego w zwigzku ze sprzedaza, nieodplatnym przekazaniem lub
oddaniem $rodka trwatego w uzytkowanie innej jednostce lub podmiotowi;

przyjecie wyposazenia. Wyposazenie (pozostate $rodki trwate) przyjmowane jest na stan
jednostki na podstawie faktur VAT lub rachunkéw. Kierownik osrodka lub koordynator
po dokonaniu zakupu elementow wyposazenia nadaje im kolejne numery, pod ktoérymi
zostajg one wprowadzone do ewidencji iloSciowej;

MT — zmiana miejsca uzytkowania. Dowdd wystawia komorka organizacyjna dokonujaca

przesuni¢cia lub przeniesienia $rodka trwatego badz elementow wyposazenia w trzech
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8.
9.

egzemplarzach, z ktorych oryginal przekazywany jest do Dzialu Finansowo -
Ksiggowego, a kopie otrzymuja osoby odpowiedzialne materialnie.

Ewidencja wyposazenia w ksigdze inwentarzowej prowadzona jest w sposob:

1) ilosciowo — wartoSciowy — w przypadku zakupow przekraczajacych kwote 500,00 zi
za sztukg lub egzemplarz;

2) ilosciowy — w przypadku zakupow w przedziale 200-500 zt za sztuke lub egzemplarz.

Wyposazenie ponizej 200 zt nie podlegaja ewidencji w ksiedze inwentarzowej

Likwidacja wyposazenia

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

komisja, ktora w wyniku stwierdzenia, ze dane przedmioty nie nadaja si¢ do dalszego uzytkowania lub

naprawy, sporzadza protokét kwalifikacyjno-likwidacyjny.

Po zaakceptowaniu protokotu kwalifikacyjno-likwidacyjnego przez Dyrektora jednostki komisja

dokonuje czynnos$ci zwigzanych z przekazaniem przedmiotow i wystawia w trzech egzemplarzach

protokot z ktorych oryginal przekazuje do Dziatu Finansowo-Ksiegowego, | egzemplarz — osobie

materialnie odpowiedzialnej, a Il egzemplarz pozostaje w aktach komisji.

W sposobie zagospodarowania likwidowanych sktadnikow majatku nalezy uwzgledni¢ mozliwo$¢

odzyskania surowcow wtornych ekonomicznie uzasadnionych.

10.

11.

12.

Podstawa przyjecia Srodkdéw trwalych lub pozostalych srodkéw trwalych, oprocz rachunkéw

i faktur VAT moga by¢ réwniez:

1) protokot odbioru srodka trwatego powstalego w wyniku procesu inwestycyjnego;

2) protokot zdawcezo — odbiorczy w przypadku nieodptatnego przekazania na rzecz jednostki;

3) protokot przyjecia darowizny; (Zatacznik nr 8)

4) zestawienie r0znic inwentaryzacyjnych wraz z dotaczonym wnioskiem komisji
inwentaryzacyjnej i decyzja Dyrektora jednostki w przypadku ujawnienia nadwyzki
w wyniku przeprowadzonego spisu z natury.

Warto$¢ srodkoéw trwatych podlega amortyzacji na zasadach i wedlug stawek okreslonych

w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (j.t. Dz. U.

22021 poz. 1800).

Ksiegi inwentarzowe prowadzi si¢ w podziale na poszczegélne komorki organizacyjne

jednostki podajac:

1) numer dowodu, na podstawie ktérego dokonuje si¢ wpisu;

2) numer inwentarzowy;

3) date przyjecia do uzytkowania;

4) warto$¢ poczatkowa, date likwidacji, datg przekazania.
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Rozdzial 111
Obieg dowodow ksiegowych — dokumentowanie operacji ksiegowych
§12
Zasady obiegu dowodow ksiegowych

Obieg dokumentow bez wzgledu na rodzaj powinien odbywac si¢ najkrotsza i najprostsza
droga. W tym celu nalezy stosowa¢ nastgpujace zasady obiegu dokumentow:

1) terminowo$ci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomig¢dzy
komoérkami organizacyjnymi, skrocenie do minimum czasu przetwarzania
dokumentow przez poszczegolne ogniwa;

2) systematyczno$ci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentdéw
W sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac;

3) czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentdéw przy okreslonej powtarzalnosci;

4) odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie osob odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentow tylko
do tych oséb, ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sg kompetentne
do ich sprawdzenia;

5) samokontroli obiegu — poszczegdlni pracownicy kontrolujg si¢ nawzajem i wymuszaja
staty obieg dokumentow.

Obowigzujacy w jednostce wykaz dokumentdw znajdujgcych si¢ w obiegu w Zespole
Osrodkéw Wsparcia wraz z okreSleniem komorek odpowiedzialnych za ich wystawienie

stanowi zatgcznik nr 9.

§13

Akceptacja dowodow ksiegowych przez gtéwnego ksiegowego

Gloéwny ksiggowy dokonuje wstepnej kontroli:

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Kontrola dokonywana jest przed zaciagnieciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

Gltoéwny ksiggowy podpisuje dokumenty dotyczace danej operacji gospodarczej, co jest

potwierdzajac tym, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci dokumentéow oraz formalno — rachunkowej
rzetelnos$ci i prawidlowosci dokumentow dotyczacych tej operacji;

2) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym.
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1.

3.

4. Gltowny ksiegowy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwraca dokument pracownikowi

merytorycznemu, a w razie nieusuni¢cia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

5. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtéwny ksiggowy zawiadamia pisemnie

Dyrektora Zespotu. Dyrektor moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo

wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

6. Jezeli Dyrektor wyda polecenie wykonania zakwestionowanej operacji niezwtocznie wydaje

w formie pisemnej polecenie stuzbowe realizacji gtownemu ksiegowemu.

7. W celu realizacji swoich zadan glowny ksiggowy ma prawo:

1) zada¢ od kierownikow udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych informacji
iwyjasnien dotyczacych realizacji zadania, jak roéwniez udostgpnienia do wgladu
dokumentow i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do Dyrektora Zespolu o okreslenie trybu, wedlug ktorego maja byc¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne
do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej,
kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;;

3) przygotowywacé projekty zarzadzen wewnetrznych dyrektora dotyczacy zadan

realizowanych przez dziat Finansowo-Ksiegowy.

§ 14

Zatwierdzanie dokumentow przez Dyrektora

Ostateczna realizacja wydatku ze $rodkéw budzetowych jednostki nastepuje po zatwierdzeniu
dokumentu przez Dyrektora. Na dokumentach umieszcza si¢ pieczatke zawierajgca w swej tresci
klauzule ,,zatwierdzono do wyplaty ze Srodkéw budzetowych” na ktorej wpisuje si¢ datg oraz
klasyfikacje budzetowa, podpisuje jg glowny ksiggowy i dyrektora jednostki. Zgodnie z ustawg
o finansach publicznych podpis gléwnego ksiggowego nie jest rownoznaczny z zatwierdzeniem
dokumentu do wyplaty, a oznacza, ze dokonano kontroli formalno — rachunkowej, a wydatek jest
zgodny z planem finansowym Zespotu. (Zatacznik nr 10)

Wydatek w systemie bankowym zatwierdza dyrektor lub osoba posiadajaca pelnomocnictwo
do sktadania o§wiadczen woli w imieniu Gminy Lublin wraz z gtownym ksiggowym Zespotu.

Na dowodach, na podstawie ktorych dokonano wydatku, na pierwszej stronie na gorze umieszcza
si¢ kolorem czerwonym napis ,,przelew” oraz faktyczna dat¢ dokonania platnosci, co zapobiega

powtornemu dokonaniu wydatku na podstawie tego samego dokumentu.
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3.

1)

2)

3)

§15

Dekretacja dokumentéw ksiegowych

Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.
Dekretacja jest ogdt czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do ujecia
w ksiegach rachunkowych, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

segregacja dokumentéw polegajaca na:
a) wylaczeniu z ogétu dokumentéw naplywajacych do Dziatu Finansowo — Ksiggowego

tych, ktore nie podlegajg ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg ich

zapowiedzia);

b) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, miesigc, dekadg);

c) podziale dowodéw ksiegowych do ujecia w odpowiednich rejestrach (np. dochodow,
zakupu, uzupetnien);

sprawdzenie prawidlowosci dokumentow polegajace na ustaleniu, czy sg one podpisane

przez wlasciwe osoby na dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym

i rachunkowym. W odniesieniu do dowodéw kasowych stanowigcych podstawe wyptaty

gotowki, nalezy ponadto sprawdzi¢, czy sa one zaakceptowane przez Dyrektora jednostki lub

upowazniong przez niego osobe. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie zostaty
nalezycie skontrolowane, nalezy je zwroci¢ do odpowiedzialnego pracownika w celu
uzupelnienia;

wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania) polega na:

a) nadaniu  dokumentom ksiggowym numerdow, pod ktorymi zostang one
zaewidencjonowane;

b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma
by¢ zaksiggowany;

c) wskazaniu, do jakich podzialek klasyfikacji budzetowej kwoty zawarte w danym
dokumencie nalezy zaliczy¢;

d) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w programie ksiggowym (na kontach)
analitycznych;

e) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany zgodnie z polityka
rachunkowosci Zespotu. Na dokumentach umieszcza si¢ pieczatke o tresci ,,wptyneto do
DFK” w momencie wplywu dokumentu do komorki i pod ta data ujmuje si¢ dokument
w ksiedze;

f) podpisaniu dokumentu przez pracownika Dzialu Finansowo-Ksiegowego dokonujacego

dekretacji.
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1)

2)

3)

§16

Dokumentowanie zakupow towarow i uslug

W Zespole Osrodkéw Wsparcia w Lublinie obowigzuje pisemny tryb dokonywania zamowien
na dostawe towardéw, ustug i robot budowlanych a takze zaciagania innych zobowigzan
finansowych obcigzajacych plan finansowy jednostki. Zgodnie z zasadami okreslonymi
w innych zarzadzeniach wewngtrznych dyrektora Zespolu oraz ustawa prawo zamowien
publicznych.

Zobowiazania finansowe w imieniu Zespotu moze zaciaggaé wylacznie Dyrektor, ktory
wstepnie ocenia ich celowos$¢.

W celu dokonania zamowienia ustug na dostarczenie towaréw badz robot budowlanych osoba
realizujaca zadanie postepuje zgodnie z Zarzadzeniem Wewnetrznym nr 40/2021 Dyrektora
Zespotu Osrodkow Wsparcia w Lublinie z dnia 1 lipca 2021 r. w sprawie okreslenia zasad
udzielania zamdéwien publicznych o wartos$ci szacunkowej do 130 000 ztotych netto.

Zaréwno druk zapotrzebowania, jak i projekt umowy powinny by¢ wstepnie zaparafowane
przez gltownego ksiegowego w zakresie mozliwosci sfinansowania w ramach aktualnego
planu finansowego jednostki.

Zawierane umowy wymagaja dodatkowo kontrasygnaty radcy prawnego.

§17

Dokumenty zwigzane z wyplata wynagrodzen i innych §wiadczen

Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym naliczenia i wyptate wynagrodzen jest lista plac,
ktorej dowodami zrodlowymi sa:
umowy o prace przygotowane przez inspektora ds. kadr i zatwierdzone przez Dyrektora.
Informacje o zakwalifikowaniu danego pracownika do odpowiedniej listy oraz wszelkie
zmiany kadrowe zwigzane z naliczeniem plac powinny by¢ nanoszone do programu
kadrowego przez inspektora ds. kadr do dnia sporzadzenia list. Na podstawie tak
wprowadzonych danych nastgpuje naliczenie list plac;
informacja o przyznaniu dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrody regulaminowej,
nagrody jubileuszowej, odprawy emerytalnej lub rentowej, ekwiwalentu za niewykorzystany
urlop wypoczynkowy sporzadzone przez inspektora ds. kadr i zatwierdzone przez Dyrektora,
a nastepnie przekazane w formie papierowej do Dziatu Finansowo - Ksiggowego;
whnioski premiowe zaakceptowane przez dyrektora przekazywane sa do Dziatu Finansowo —

Ksiggowego najpdzniej 3 dni przed sporzadzeniem list ptac;
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

wnioski o dodatki za prace w godzinach nocnych, wnioski o wyplate ekwiwalentu za pranie
odziezy sporzadzane przez kierownikoéw placowek przekazywane sa do Dzialu Finansowo —
Ksiggowego;

o$wiadczenia dotyczace ryczattu za uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych
sporzadzane przez uprawnionych do tego ryczattu pracownikdéw na podstawie zawartych
umoé6w przekazywane sg do Dzialu Finansowo — Ksiegowego;

zwolnienia lekarskie (w przypadku zwolnien wypadkowych inspektor ds. BHP nanosi
na druku zwolnienia adnotacj¢ potwierdzajacg fakt zwolnienia wypadkowego);

pisemne zgody/o$§wiadczenia pracownika na dokonanie potracen dobrowolnych
z wynagrodzenia badz wnioski o dokonywanie potracen dobrowolnych przekazana do Dziatu
Finansowo — Ksiggowego (np. sktadki na ubezpieczenie grupowe pracownikow, sktadki
OIPiP, ZFSS );

zestawienia 0s6b otrzymujacych doplate do wypoczynku ze $rodkéow ZFSS w danym roku,
sporzadzone przez czlonkéw komisji socjalnej i zatwierdzone przez dyrektora; (Zalacznik
nr 11)

zestawienia o0sob, ktore zlozyly o$wiadczenie o potraceniu z wynagrodzenia doplaty
do wydarzenia wspotfinansowanego ze $rodkéw ZFSS sporzadzone przez cztonkéw komisji

socjalnej i zatwierdzone przez dyrektora; (Zatacznik nr 12)

10) dyspozycje potracenia z tytulu sktadek i rat pozyczek Pracowniczej Kasy Zapomogowo

Pozyczkowej dostarczona do Dzialu Finansowo - Ksiegowego, sporzadzona i podpisana
przez pracownika odpowiedzialnego za stan w/w $rodkéw najpozniej 3 dni przed data

sporzadzenia list plac;

11) umowa pozyczki z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych upowazniajaca

do potracen, zwigzanych z udzielona pozyczka z przeznaczeniem na cele mieszkaniowe

przekazana do Dzialu Finansowo — Ksiggowego przez cztonka Komisji Socjalne;j;

12) informacja dotyczaca PPK oraz deklaracja o rezygnacji z dokonywania wptat do PPK;

2.

List¢ ptac sporzadza pracownik Dziatlu Finansowo — Ksiggowego na podstawie danych
wprowadzonych do systemu kadrowego oraz dokumentow zrodlowych otrzymanych
od inspektora ds. kadr

Listy plac podpisywane sa przez: osob¢ sporzadzajaca, inspektora ds. kadr lub czlonka
Komisji Socjalnej (pod wzgledem merytorycznym), gtownego ksiegowego (pod wzgledem
formalno-rachunkowym), dyrektora (zatwierdzenie do wyplaty).

Za przelewy 1 numery rachunkéw podane przez pracownikow wprowadzonych do systemu
bankowego odpowiadaja pracownicy Dzialu Finansowo — Ksiegowego.

Ujecie w ewidencji ksiegowej i1 rozliczenie kosztow wynagrodzen jest ujmowane ma

podstawie list plac oraz zestawien stanowiace zatacznik do listy.
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§18

Polecenie wyjazdu stuzbowego

Polecenie wyjazdu stuzbowego jest upowaznieniem pracownika do wykonania czynnosci
zleconych przez przetozonego poza miejscem pracy.
Druk delegacji shluzbowej wystawia i ewidencjonuje pracownik inspektor ds. kadr,
a zatwierdza Dyrektor jednostki (wskazujac cel, date¢ srodek lokomocji, jakim delegowany
pracownik ma podrézowac).
Delegowanemu pracownikowi mozna udzieli¢ zaliczki jednorazowej na pokrycie kosztow
podrozy stuzbowe;.
Po zakonczeniu pracy bedacej przedmiotem delegacji stuzbowej pracownik wypeknia
rachunek kosztoéw podrézy (jezeli dotyczy) zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie.
Kompletny 1 prawidtowo wypehiony rachunek kosztow podrézy pracownik sktada
w niezwlocznym terminie w dziale DFK Zespotu w celu rozliczenia.
Rachunek kosztow sprawdzajg po wzgledem:

a. merytorycznym Dyrektor jednostki;

b. rachunkowym pracownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego.
Rachunek kosztow do wyptaty zatwierdza Dyrektor jednostki.
Zasady prawidtowego rozliczania kosztow podrozy stuzbowej okresla rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci

przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j

jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. 2013.167)

§19
Dowody dokumentujace wyplate zaliczek

Na zakup materiatlow lub ustug moga by¢ udzielane pracownikom jednostki zaliczki pieni¢zne
na podstawie pisemnego wniosku, ktory sporzadza w jednym egzemplarzu osoba ubiegajaca
si¢ o zaliczke.

Wniosek o =zaliczke musi by¢ podpisany na dowdd sprawdzenia pod wzglgdem
merytorycznym przez osobg upowazniong do kontroli merytorycznej, gtdéwnego ksiggowego
oraz zatwierdzony do wyptaty przez dyrektora.

Wyplata zaliczki na konto pracownika moze nastgpi¢ jedynie na podstawie kompletnego

i prawidlowo sporzadzonego wniosku do ktéorego dotaczony jest odpowiedni druk
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10.

zapotrzebowania na zakup materiatow lub wuslug oraz stosowne o$wiadczenie.
(Zatacznik nr 13)

Zaliczkobiorca zobowigzuje si¢ do jej rozliczenia i zwrotu nadwyzki w terminie 14 dni od
daty przelewu, nie pozniej jednak jak do ostatniego dnia miesiaca 1 wykorzystania
w wysokosci i na cel wskazany we wniosku.

Zaliczki nie rozliczone w terminie podlegaja potraceniu z najblizszych poboréw pracownika
w pelnej wysokosci.

Pracownikowi, ktory nie rozliczyl si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ udzielane
kolejne zaliczki.

Na wniosek os6b zajmujacym stanowiska inspektorow Dzialu Administracji moze zostac
przyznana zaliczka stata. Termin ostatecznego rozliczenia przypada na ostatni dzien roku
kalendarzowego.

W sytuacji, gdy osoba pobrata zaliczke statg i udaje si¢ na urlop dtuzszy niz 5 dni roboczych
jest zobowiazana do rozliczenia pobranej zaliczki i zwrotu nadwyzki.

Do rozliczenia pobranych zaliczek shuzy druk rozliczenie zaliczki, do ktoérego pracownik
dolacza wszystkie dowody dokumentujace wydatkowanie gotowki. Muszg by¢ one
wyspecyfikowane w zestawieniu na odwrocie druku. W przypadku zaliczek statych nalezy
dotaczy¢ réwniez stosowne zapotrzebowania.

Rozliczenie, jak i dotgczone do niego dowody musza by¢ opisane, sprawdzone pod wzglgdem
merytorycznym, formalnym oraz rachunkowym, podpisane przez glownego ksiggowego

i zatwierdzone do wyptaty dyrektora Zespotu.

§ 20

Zasady poboru odplatnoSci za ushugi Swiadczone przez Zespol

Zespot za ustugi §wiadczone w zakresie pomocy spotecznej, pobiera optaty wedtug decyzji
administracyjnych wydanych dla kazdego Uczestnika.

Upowaznieni pracownicy do pobierania od Uczestnikow oplat za wyzywienie i pakiet ustug
winni rozliczy¢ si¢ z zebranych wptat do konca kazdego miesiaca. Potwierdzeniem wplaty dla
Uczestnika jest dokument KP wystawiony przez osob¢ upowazniong do pobierania optat
w 3 egzemplarzach (oryginal dla Uczestnika). Dokumenty KP wykorzystywane do poboru
optat sg drukami S$cislego zarachowania ewidencjonowanymi w DFK. Czyste bloczki
dowodow sa numerowane i wydawane przez pracownika DFK. Kopi¢ dowodu wptaty KP
nalezy dostarczy¢ do Dzialu Finansowo-Ksiggowego w ciggu 3 dni od daty wplaty do banku,
nie pdzniej niz pierwszego dnia nastgpnego miesigca tgcznie z kserokopia dowodu wptlaty
do banku. Wplaty zbierane od Uczestnikoéw powinny by¢ wptacane do banku niezwtocznie po

ich pobraniu. Po wykorzystaniu bloczku nalezy go zwrdci¢ do DFK.
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Poboru optat nalezy dokonywac¢ zgodnie z terminem wskazanym w decyzji administracyjne;j.
Zachowanie wskazanego terminu wymaga od pracownika upowaznionego do poboru optlat
biezacej kontroli stopnia realizacji naleznych kwot, a w razie zaistnienia zwtoki w zaptacie,
powiadomienie osoby zobowigzanej do jej uregulowania.

Pracownicy socjalni poszczegoélnych osrodkow $cisle wspotpracuja z osobami pobierajacymi
optaty ustalajagc prawidtowe stawki poboru optat zgodne z wydanymi decyzjami
dla Uczestnikow.

Srodki pochodzace z oplat za ustugi §wiadczone przez Zesp6t stanowia dochody budzetowe
ipodlegaja odprowadzeniu na rachunek bankowy Urzgdu Miasta Lublin w terminach
zgodnych z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Lublin.

Za terminowe przekazywanie dochodow do Urzedu Miasta oraz niezwloczne przekazanie
kwot wplat Uczestnikow na rachunek bankowy jednostki osobom pobierajacym optaty
odpowiada pracownik Dzialu Finansowo — Ksiggowego.

Ostatecznej kontroli realizacji procesow zwigzanych z pobieraniem, gromadzeniem
i odprowadzaniem dochodéw budzetowych dokonuje glowny ksiegowy. Polega ona na
porownaniu wielkosci wptywoéw na rachunek bankowy Zespotu z tytulu odprowadzonych
dochoddéw z kwotami przekazanymi na rachunek Urzedu Miasta Lublin.

Pracownicy pobierajacy optaty od Uczestnikdw zobowigzani sg do przekazania do Dziatu
Finansowo - Ksiegowego Zespolu zestawienia prognozujgcego mozliwie maksymalne
korzystanie w danym miesigcu z ustug przez Uczestnikow do 5 dnia kazdego miesigca (tzw.
przypis). Rozliczenie pobranych dochodow za dany miesigc nalezy przekazaé niezwlocznie

do dziatu DFK po jego zakonczeniu, nie pdzniej jednak jak do 3 dnia miesigca nastgpnego.

§21

Zasady prowadzenia gospodarki magazynowej

Magazyn jest oddzielnym pomieszczeniem przeznaczonym do sktadowania i przechowywania

materiatow (tj. artykutdéw pozywcezych) i opakowan.

Magazynier jest samodzielnie odpowiedzialny za calo$¢ gospodarki magazynowej

iprzestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji. Magazynier odpowiada materialnie

i dyscyplinarnie za straty wynikle z jego winy, a w szczegolnosci powstate z powodu:

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

2) powstania nieuzasadnionego niedoboru;

3) wadliwego przechowywania materiatow, nienalezytego zabezpieczenia przed kradzieza,

nieprzestrzegania przepisow przeciwpozarowych.
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Odpowiedzialno§¢ magazyniera rozpoczyna si¢ z chwilg protokolarnego podpisania przez niego spisu
inwentaryzacyjnego, a konczy si¢ z chwilg protokolarnego przekazania magazynu innej osobie

irozliczenia si¢ w Dziale Finansowo-Ksiggowym.

3. Dowodami, na podstawie ktorych nastgpuje przyjecie materialow do magazynu jednostki sa:
1) rachunki;
2) faktury VAT;
3) protokoty sporzadzone w zwiagzku z otrzymaniem darowizny;
4) protokoly dotyczace rozliczenia nadwyzek inwentaryzacyjnych.
Magazynier, po otrzymaniu dostawy materiatow, jest zobowigzany sprawdzi¢, czy jest ona
zgodna pod wzgledem ilo§ciowym i jako$ciowym z treScig w/w dowodow.
W przypadku dostaw otrzymanych na podstawie umoéw zawartych z kontrahentami w wyniku
przeprowadzonego postgpowania przetargowego, osoba ktéra dokonata zakupu powinna
zweryfikowaé, czy ceny wykazane na fakturze VAT sa zgodne z cenami wymienionymi w umowie.
W razie braku zastrzezen magazynier wystawia dowod PZ w dwoch egzemplarzach, z ktorych
oryginatl — po zatwierdzeniu przez kierownika danej placowki — wraz z rachunkiem lub fakturg VAT
przekazywany jest do Dzialu Finansowo-Ksiggowego, a kopia pozostaje w dokumentacji
magazynowej.
W przypadku stwierdzenia brakow ilosciowych lub wad jakos$ciowych intendent jest odpowiedzialny
za ustalenie przyczyn ich wystgpienia z dostawca i poprawnego wykonania zamowienia. W przypadku
odmowy dostawcy nalezy sporzadzi¢ protokoét komisyjny w trzech egzemplarzach z ktérych pierwszy
wraz z zatagczonymi wnioskami i zgdaniami nalezy najp6zniej w ciagu trzech dni od daty dostarczenia
materiatow przesta¢ dostawcy, drugi zostaje przekazany do DFK, a trzeci pozostaje w dokumentacji
magazynowej.
4. Wydanie materialdéw z magazynu:
1) na potrzeby wilasne jednostki dokumentuje dowod RW — relew.
Podstawa wydania materiatdbw z magazynu w celu przygotowania positkow jest zapotrzebowanie
zywnosciowe sporzadzane w oparciu o wczesniej ustalony przez szefa kuchni jadlospis, zgodny
z zaktadowymi normami zywieniowymi.
W dokumencie magazynier okresla ilos¢ i warto$¢ wydanych materialow i sklada wlasnorgczny
czytelny podpis potwierdzajacy fakt ich wydania. Dokument podpisuje rowniez osoba przyjmujaca
materiaty oraz kierownik osrodka zatwierdzajacy rozchod materiatéw do zuzycia.
5. Dowody obrotu materialowego stanowia podstawe dokonania zapisoOw o charakterze:
1) ilosciowo — warto$ciowym przez magazyniera w kartotekach magazynowych;
2) wartoSciowym przez pracownika Dzialu Finansowo-Ksiggowego w ewidencji

rachunkowe;j.
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6. Ewidencja magazynowa powinna by¢ na koniec miesigca uzgodniona z ewidencjg ksiggowa

w zakresie przychodow, rozchodoéw i stanu materialow znajdujacych si¢ w magazynach

poszczegdlnych osrodkow.

7. Wszystkie zasady w zakresie przyjmowania, przechowywania, ewidencjonowania

1 wydawania materialéw dotycza rowniez zakupionych przez jednostke opakowan zwrotnych.

8. Do podstawowych obowigzkoéw magazyniera nalezy:

1) zakup, przyjmowanie i wydawanie materialdw z zachowaniem zasad i procedur
okreslonych niniejszg instrukcja 1 innymi dokumentami;

2) wlasciwe 1 zgodne z zaleceniami rozmieszczenie, przechowywanie i konserwowanie
materiatow podatnych na zepsucie, zniszczenie lub uszkodzenie;

3) zabezpieczenie materialéw przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub zepsuciem;

4) nadzoér nad zabezpieczeniem pomieszczen magazynowych przed kradzieza, wltamaniem
lub pozarem;

5) pisemne i natychmiastowe powiadamianie kierownika osrodka o wszelkich stwierdzonych
brakach materialow, uszkodzeniu pomieszczen lub urzadzen magazynowych, zamknigc,
braku wyposazenia w wymagany sprzet przeciwpozarowy, kradziezy lub zepsuciu
materiatow, itp.;

6) prowadzenie ewidencji magazynowej materialbw na iloSciowo — wartoSciowych
kartotekach magazynowych,

7) przestrzeganie wysoko$ci miesigcznej stawki zywieniowej;

8) wpisywanie do ewidencji wszystkich dowodéw przychodu i rozchodu z zachowaniem
chronologii zapisow wedhug dat i numeréw dowodow magazynowych;

9) W zakresie gospodarki magazynowej kontrole wewngtrzng sprawuje kierownik osrodka.

Jego zadaniem jest eliminacja wszelkich niedociagni¢é¢, btedéw, marnotrawstwa, brakow lub

ewentualnych naduzy¢. W tym celu nalezy zwrécic szczeg6lng uwage na to czy:

1) dokumenty obrotu materialowego sa kompletne i formalnie poprawne;

2) zapisy w ewidencji magazynowej dokonywane sa na biezaco i prawidtowo;

3) istnieje zgodno$¢ ewidencji magazynowej z ewidencja ksiggowa oraz stanem
rzeczywistym materiatow;

4) materialy sg nalezycie przechowywane i zabezpieczone przed zniszczeniem i kradzieza;

5) stan zapaséw materiatéw jest gospodarczo uzasadniony;

6) materialy wydawane sg zgodnie z ustalonym jadlospisem.

Obowiazkiem kierownika o$rodka jest dopilnowanie, by w pomieszczeniach magazynowych
znajdowata sie instrukcja przeciwpozarowa. W przypadku stwierdzenia brakow materiatowych
kierownik osrodka ma obowigzek przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace w celu ustalenia
przyczyn ich powstania oraz powiadomi¢ dyrektora o zaistnialych okoliczno$ciach. Osoby

odpowiedzialne za stwierdzone niedobory nalezy obciazy¢, a nalezno$¢ niezwlocznie wyegzekwowaé
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w drodze porozumienia z pracownikiem lub postgpowania sadowego lub potraci¢ z wynagrodzenia
za jego zgoda.
9. W razie nieobecno$ci magazyniera trwajacej dluzej niz 5 dni roboczych magazyn nalezy

przekazaé osobie zastepujacej na podstawie protokotu zawierajacego w szczegolnosci:

1) imie i nazwisko osoby zastepujacej;

2) imig¢ i nazwisko osoby przyjmujace;j;

3) date przekazania;

4) stan magazynu okre$lony wedtug kartotek na dzien przekazania;

5) podpisy osoby zdajacej i przyjmujacej oraz kierownika jednostki.

§22

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw za mienie

1. Mienie bedace witasnoscia Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie, znajdujace si¢ na stanie
poszczegdlnych osrodkow jednostki, winno by¢ zabezpieczone w sposdb uniemozliwiajacy
dokonanie kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik, powinno by¢
zamknigte na klucz, a kluczy nie nalezy zostawia¢ w drzwiach i miejscach ogolnodostepnych.

3. Po zakonczeniu pracy budynek (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinny byc
zamkniete na klucz, a okna pozamykane.

4. Na przebywanie w budynkach po godzinach pracy konieczna jest zgoda Dyrektora jednostki
lub bezposredniego przetozonego.

5. Transport gotowki pomigdzy bankiem a siedziba Zespotu powinien odbywac si¢ w sposob
gwarantujacy bezpieczenstwo przewozonych wartosSci.

6. Gotowka zebrana przez pracownikow powinna by¢ w czasie godzin pracy oraz po jej
zakonczeniu przechowywana w kasetce umieszczonej w zamykanej szafie w zamknigtym
pokoju.

7. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe zabezpieczenie mienia jednostki ponosza wszyscy
pracownicy, a nadzor nad jego przestrzeganiem sprawujg kierownicy komorek
organizacyjnych oraz dyrektor Zespotu. W ramach obowigzkéw nadzorczych dokonuja oni
w szczegolnosci okresowej kontroli stanu technicznego urzadzen shuzacych ochronie majatku
jednostki (sprzet przeciw pozarowy, zamki, ktodki, systemy alarmowe itp.).

8. W celu okre§lenia S$cislego zakresu odpowiedzialnosci materialnej pracownikow
za powierzone sktadniki majatku jednostki pobrano o$wiadczenia od:

1) kierownikéw lub koordynatoréw osrodkéw — zakresie $rodkoéw trwatych i pozostalych

srodkow trwatych; (Zatacznik nr 14)
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2)
3)
4)

magazynierow — w zakresie artykulow spozywczych i opakowan; (Zalacznik nr 14)
pracownikoéw Dziatu Finansowo-Ksiggowego — w zakresie srodkow pieni¢znych;
pracownikéw majacych w zakresie obowigzkow pobor oplat pobieranych od Uczestnikow.

(Zatacznik nr 15)

Rozdzial IV
Zalaczniki

§23

Zalacznik nr 1 — Upowaznienie do kontroli merytoryczne;.

Zalacznik nr 2 — Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli merytoryczne;.

Zatacznik nr 3 — Upowaznienie do kontroli formalnej i rachunkowe;.

Zatacznik nr 4 — Wykaz os6b upowaznionych do kontroli formalnej i rachunkowe;.

Zalacznik nr 5 — Zlecenie wydania z magazynu artykutow zywnoSciowych.

Zalacznik nr 6 — Sprawozdanie z artykulow zywnosciowych.

Zatacznik nr 7 — Sprawozdanie z materialow pozostatych.

Zatacznik nr 8 — Protokoét przyjecia darowizny.

Zatacznik nr 9 — Wykaz dokumentéw znajdujacych si¢ w obiegu Zespotu.

. Zalacznik nr 10 — Wykaz oséb zatwierdzajacych do wyptaty.

. Zalacznik nr 11 — Zestawienie 0sob otrzymujacych doptate do wypoczynku w danym roku.

. Zalacznik nr 12 — Zestawienie osob korzystajacych z wydarzenia wspotfinansowanego z ZFSS.
. Zakacznik nr 13 — O$wiadczenie do zaliczki.

. Zalacznik nr 14 — O$wiadczenie pracownika o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialne;.

. Zalacznik nr 15 — Deklaracja o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej dot. pobierania odptatnosci.
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Zalacznik nr 1 do instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych oraz gospodarowania
mieniem Zespotu Osrodkow Wsparcia w Lublinie

UPOWAZNIENIE

UPOWAZIIAI «.eeetieet et e do sprawdzania

(kontroli) dokumentow (dowoddw) dotyczacych operacji gospodarczych pod wzgledem

merytorycznym.

Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu prawdziwosci, celowos$ci 1 zgodnosci z przepisami

przeprowadzonej operacji gospodarczej a w szczegdlnosci czy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

operacja gospodarcza jest zasadna;

dane zawarte w dokumencie sg zgodne z zawarta umowa lub zapotrzebowaniem;

prace, ktorych dane zawiera dokument zostalty wykonane rzetelnie i zgodnie
z obowiazujacymi normami;

dane liczbowe (ceny, upusty, stawki VAT ), zakres prac wykonano zgodnie z umows;
operacja dokonana byla w sposob oszczedny (uzyskiwano najlepszy efekt z danych
naktadow);

dane zawarte w dowodzie ksieggowym odpowiadajg rzeczywistosci np. zakres rzeczowy
zostatl wlasciwie wykonany i sg zgodne z protokotem odbioru;

dana operacja zostala przeprowadzona zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych lub

regulaminem udzielania zamowien publicznych do 130 000 ztotych netto.



Zatacznik nr 2 do instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli

Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli merytoryczne;j:

dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz gospodarowania
mieniem Zespotu Osrodkow Wsparcia w Lublinie

Lp. Komoérka Nazwisko i Imi¢ Podpis
organizacyjna
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10




Zalacznik nr 3 do instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych oraz gospodarowania
mieniem Zespotu Osrodkow Wsparcia w Lublinie

UPOWAZNIENIE

|01 0024 11 F: 3 o o do sprawdzania
(kontroli) dokumentéow (dowodoéw) dotyczacych operacji gospodarczych pod wzgledem formalno
rachunkowym.
Kontrola formalno — rachunkowa polega na ustaleniu, ze dowody :

1) zostaly wystawione w sposob technicznie prawidtowy;

2) zawieraja wszelkie elementy prawidlowego dowodu;

3) ani dane liczbowe nie zawierajg btedow arytmetyczno — rachunkowych;

4) ze dowody zostaly oznakowane odpowiednimi pieczatkami i podpisami oséb do tego

upowaznionych.



Zatacznik nr 4 do instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksi¢ggowych oraz gospodarowania
mieniem Zespotu Osrodkéow Wsparcia w Lublinie

Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli formalnej i rachunkowe;j:

Lp. Nazwisko i Imi¢ Podpis

E-N VS )

|9,




Zataeznik nr 5 do instrukeji sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentow

S oraz
Zespotu Osrodkow W

. micniem
sparcia w Lublinic

II. Zlecenie wydania z magazynu artykuléw zywnosciowych

& 1l0$¢ artykulow Warto$¢ artykuléw wydanych
<
E Zapotrzebowanych Wydanych
/] <
N artykay é Personel Personel Cena Jedn. §23 §14
E chorzy i dzieci chorzy i dzieci Razem (6+7+8)
- bezpl odpt bezpt odpl
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Razem zt
Sporzadzit Zlecit Wydat Pobrat Ksiggowanie

Uwagi: Rubryki 10,11,12 - Wartos¢ artykuléw - wypetnia zaktad w razie potrzeby

Pozycj¢ "Ksiggowano" - wypetnia komurka finansowa




Zatacznik nr 6 do instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych oraz gospodarowania
mieniem Zespotu Osrodkow Wsparcia w Lublinie

Pieczatka jednostki
Sprawozdanie z artykutow ZywnoSciowych za mi€sige .........ccocevvvvvvieieeeeeeeeeeeeeennne,
Nazwa ILOSC WARTOSC
L Nr artvkutu Jedn. Cena
P: kartot. . e miary jedn. Stan Stan
ZywnosCiowego Przychod | Rozchéd | Saldo Przychod | Rozchéd | Saldo
poczatk. poczatk.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13




Zatacznik nr 7 do instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych oraz gospodarowania mieniem

Pieczatka jednostki Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie
Sprawozdanie z materiatow pozostatych za miesige .........ccocevevverienenirieienenens
Nazwa ILOSC WARTOSC
L Nr artykutu Jedn. Cena
p- kartot. . X miary jedn. Stan Stan
Zywnosciowego Przychod Rozchod Saldo Przychod Rozchod Saldo
poczatk. poczatk.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13




Zalacznik nr 8 do instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych oraz gospodarowania mieniem
Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie

PPROTOKOL

0101722 T 407 1« |41
Na okoliczno$¢ przyjecia dart W POSLACT ....oueeuinttin ittt

Komisja w skladzie:

Darczynca nie zostawit zadnego dokumentu potwierdzajacego przekazanie daru.

Wartos$¢ otrzymanego daru wynosi ................ (stownie : ..o

. podpis kierownika o$rodka



Zalacznik nr 9 do instrukeji sporzadznia, obiegu i kontroli

dokumentow finansowo-ksieggowych oraz gospodarowania mieniem

Zespohu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie

Wykaz dokumentoéw znajdujacych si¢ w obiegu w Zespole Osrodkow Wsparcia w Lublinie wraz z okre$leniem komoérek odpowiedzialnych za ich wystawienie
oraz 0sob uprawnionych do ich sprawdzenia i zatwierdzenia.

L.p. | Okreslenie dokumentu Miejsce Miejsce Termin Osoby odpowiedzialne za sprawdzenia i zatwierdzenia
opracowani | Przekazani | przekaza dowodu finansowo-ksiegowego
a a/przeznacz | nia Pod wzgledem | Pod wzgledem | Pod wzgledem
-osoba enia doreczeni merytorycznym | formalno-rach | zatwierdzenia
sporzadzaja a unkowym
ca
1 2 3 5 6 7 8 9
Dowody zwigzane z wyptata
wynagrodzenia:
Inspektor ds. | Pracownik,
1) umowa o prace kadr akta ' Dyrektor Dyrektor
pracownika
2) informacja zmieniajgca Inspektor ds. | v Dyrektor Dyrektor
warunki umowy o prace kadr
3) informacja rozwigzujaca Inspektor ds. Adresat, akta Dyrektor Dyrektor
umowe o prace kadr pracownicze
4) wniosek premiowy Kierownik Stanowisko Do 3 dni | Dyrektor Dyrektor
1. komorki ds. ptac przed
organizacyjnej sporzadzenie
/Dyrektor m listy ptac
5) informacja o przyznaniu | Inspektor ds. | Stanowisko [ Po Dyrektor Dyrektor
dodatkowego wynagrodzenia | kadr ds. ptac, zatwierdzeniu
rocznego dokumentacja

kadrowa,




6) informacja o przyznaniu Inspektor ds. | Adresat, akta | Po Dyrektor Dyrektor
nagrody jubileuszowej kadr pracownicze, | zatwierdzeniu
stanowisko ds.
ptac
7) informacja o przyznaniu | Inspektor ds. | Adresat, akta | Po Dyrektor Dyrektor
odprawy emerytalnej lub kadr pracownicze, | zatwierdzeniu
rentowe;j stanowisko
ds. ptac
8) informacja o przyznaniu | Inspektor ds. [Adresat, akta | pg Dyrektor Dyrektor
ekwiwalentu za kadr Pracownicze, | . vierdzeniu
) stanowisko ds.
niewykorzystany urlop plac
wypoczynkowy
9) listy ptac Stanowisko Dokumentacja| Zgodnie z Inspektor ds. Gt. ksiegowy Dyrektor
ds. ptacowa regulamine kadr
plac m pracy
10)informacja o przyznaniu | Bezpo$redni | Stanowisko Do 3 dni Dyrektor Dyrektor
nagrody okolicznos$ciowej przetozeni ds. ptac/ przed
adresat sporzadzenie
m
listy plac
Informacja o przyznaniu Komisja Stanowisko Po Dyrektor Dyrektor
dofinansowania do wczasow | socjalna ds. ptac a/a zatwierdzeni
wraz z wnioskiem urlopowym komisji u, wniosek
socjalnej przed
urlopem
Informacja o przyznaniu Komisj Stanowisko | Po Dyrektor Dyrektor
zapomogi a ds. ptac zatwierdzeniu
socjaln a/a komisja
a socjalna
Faktury obce lub rachunki Kontrahenci | Dziat Niezwtocznie/| Stanowiska Dziat Dyrektor
éW};kle za roboty, ustugi i realizujacy Finansowo- :10 5 dni przed| merytoryczne Finansowo-
ostaw, e : rminem zamawi .
y zamowienie Ksiggowy pel atno s ci amawliajacego Ksiggowy
Rachunki wiasne ZOW Dzial Adresat, Po
Finansow dziat sporzadzen
o-Ksiego finansowo- u




wy ksiggowy
Zamoéwienia zlecenia umowy | Stanowiska | Zleceniobiorca| Po Dyrektor
merytoryczne | a/a sprawy sporzadzeniu
Dokumenty obrotu Srodkami | Dziat Dziat Po Dyrektor Dyrektor
trwatymi: Finansow Finansowo- [ sporzadzeniu
1)przyjecie $r. trwatego OT 0-Ksiego Ksiegowy
wy osoba
materialnie
odpowiedz.
2) likwidacja $r. trwatego LN | Komisja Dziat Po Dyrektor Dyrektor
Klasyfikacyjno| Finansowo- | sporzadzeniu
Likwidacyjna |Ksiegowy
osoba
materialnie
odpowiedzialn
a
a/a
3)przekazanie $r. trwatego PT | Dzial Adresat dziat | Po Dyrektor Dyrektor
Po uzyskaniu zgody administracyj | finansowo- | sporzadzeniu
prezydenta ny Ksiggowy
osoba mater.
odpowiedzialn
a
a/a
Likwidacja wyposazenia Komisja Dziat Po Dyrektor Dyrektor
Klasyfikacyjn | Finansowo-Ks| sporzadzeniu
o iggowy osoba
Likwidacyjna | mater.
odpowiedzialn
aala
Zmiana miejsca uzytkowania | Dziat Dziat Po dyrektor Dyrektor
administracyj | finansowo- sporzadzen
ny osoby mat. | ksiggowy i
odpowiedzial | osoby mater.
ne odpowiedzial
ne

a/a




10 | Rozliczenie zaliczki Zaliczkobiorca| Dziat 14 dni od Upowazniony Dziat Dyrektor
jednorazowe;j finansowo pobrania merytorycznie finansowo
ksiegowy zaliczki, , nie | pracownik lub -ksiegowy
pozniej jak do | Dyrektor
ostatniego
roboczego
dnia miesigca
11 | Rozliczenie zaliczki statej Zaliczkobiorca| Dzial Ostatni dzien | Bezposredn Dzial Dyrektor
Finanso roku i Finansowo
wo przetozony -Ksiegowy
-Ksiego
wy
12 | Rozliczenie kosztow Delegowany | Dziat 14 dni od Bezposredn Dziat Dyrektor
podrozy-polecenie wyjazdu finansowo- zakonczen i Finansowo-Ksig
shuzbowego ksiggowy ia podrozy przetozony gowy
13 | Rachunki do umoéow Wykonawca | Dziat Po wykonaniu| Stanowiska Dziat Dyrektor
zlecenia/dzieta finansowo zlecenia/dziel | merytoryczne Finansowo-Ksie
-ksiggowy a gowy
wykonaw
ca
Dokumenty zwigzane z magazynier | Dziat Po otrzymaniu| Kierownik Dziat Kierownik
gospodarka materiatowa finansowo-ksi | towaru, osrodka, dzialu | Finansowo osrodka, dziatu
magazyn CEOWY, faktury -Ksiegowy
magazyn
1)dowdd magazyn przyjmie
PZ
2)wydanie materialow na magazynier Adresat Zaraz Kierownik Dziat Kierownik osrodka
zewnatrz WZ opakowania dziat po osrodka Finansowo-Ksi
finansowo- wydani egowy
ksiggowy u
14 magazyn
3)wydanie wewnetrzne relew Dziat Do 3-tego Kierownik Kierownik
zapotrzebowanie Szefkuchni | finansow kazdegom osrodka domu
zywno$ciowe i iesigca
ksiegow
y

magazyn




4)zestawienie wydanych magazynier | Dziat Do Dziat Kierownik
materiatow -sprawozdanie finansow 3-tegokaz Finansowo- domu
i degomiesi Ksiggowy
ksiggow aca
y
magazyn
15 | Arkusze spisu z natury-druk | Zesp6t Osoba mater. | Po Przewodniczacy | Dziat
spisowy Odpowie. zakonczeniu | komisji Finansow
Dziat spisu inwentaryzacyjne| o-Ksiego
finansowo ] wy
ksiegowy
16 Protokot roznic Dziat Osoba mater. | Po Przewodniczac | Gt ksiggowy | Dyrektor
inwentaryzacyjn finansow Odpowiedzia [ rozliczeniu y komisji
ych 0 Ina Dziat inwentaryza | inwentaryzacyj
ksi@gow finansowo cji ne
y ksiegowy
17 Podanie dotyczace zwrotu Podanie Dziat Kierownik Dziat Dyrektor
nadptaty-obiady pakiet uczestnika finansow osrodka Finansow
ustug osrodka 1 0-Ksiggo
ksiggow wy
y
18 Umowa w sprawie Komis;j Pozyczkobior | Po podpisaniu Dyrektor
pozyczki mieszkaniowej a ca umowy
z ZFSS socjaln Poreczyciele,
a Dziat
Finansowo-
Ksiggowy,
Komisja

socjalna




19 | Decyzja o umorzeniu pozyczki| Komisja Dziat Po Dyrektor
mieszkaniowe; socjalna Finansow zatwierdzeniu
0
-Ksiggow
y a/a
komisja
socjalna
20 | Nota ksiegowa Dziat Dziat Po Gt ksiegowy | Dyrektor
Finansowo- finansow sporzadzeniu
Ksiegowy, 0
administracyjn ksiggow
y y
Ala
21 | Kwitariusze Upowaznion | Adresat, Do20-tegokaz Dziat
wplat-wyzywienie, ustugi druki| e osoby do Dziat degomiesici.ca Finanso
obowigzywalydodn.01.05.2011x{ pobieraniai | Finansowo- wo-Ksie
rozliczania Ksiegowy gOWy
wplat a/a
22 | Polecenie wyjazdu stuzbowego| Stanowisko d/s| adresat Na 1 dzien Dyrektor
pracowniczych Przed
wyjazde
m
23 | Wniosek o zaliczke Zaliczkobiorca [ Dziat Bezposred Gt. ksiggowy | Dyrektor
Finansow ni
0-Ksiego przetozony
wy
24 | Rozliczenie zaliczki Zaliczkobiorca| Dziat 14 dni od Dyrektor Dziat Dyrektor
jednorazowej Finanso daty pobrania | lub Finanso
wo-Ksieg zaliczki upowaznion wo-Ksieg
owy y owy
merytoryczn

ie
pracownik




25 | Rozliczenie zaliczki Zaliczkobiorca| Dziat Ostatni dzien | Dyrektor lub Dziat Dyrektor
statej- Finanso roku upowaznion Finanso
Dziatu administracji wo-Ksie y wo-Ksie
gowy merytoryczn gowy
ie
pracownik
26 | RW —wydanie wewngtrzne magazynier Dziat Do 6-tego Kierownik Dziat Kierownik
pozostate materiaty i SDS Finansowo-Ksi| kazdego osrodka, Finanso osrodka
ggowy miesigca lub | dziatu wo-Ksig
magazynier po gowWy
sporzadzeniu
materiaty
27 | Wniosek o wyplate Kierownik Stanowisk Zgz Kierownik Dziat
ekwiwalentu za pranie odziezy | osrodka o ds. plac zarzadzeniem | Ogrodka Finanso
wo-Ksie
gowy
28 | Oswiadczenie w celu uzyskania| Pracownik Stanowisk Dziat
ryczattu ktoremu o ds. ptac Finanso
przyznano wo-Ksie
ryczalt gowWy

(umowa)




Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw do wyplaty:

Zatacznik nr 10 do instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz gospodarowania mieniem

Zespotu Osrodkow Wsparcia w Lublinie

Lp.

Nazwisko i Imi¢

Podpis




Na podstawie Protokotu nr

Zatacznik nr 11 do instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych oraz gospodarowania mieniem

Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie

..... zdnia .........

Komisja Socjalna wnosi o dopfate dla 0s6b uprawnionych ze $rodkéw ZFSS,

zgodnie z zestawieniem os6b otrzymujacych doptate do wypoczynku w ............. roku
. S Wysoko$¢ llos¢ Wysokoéé . _Suma
L Nazwisko i imie dofinansowania dla | czionkéw dofinansowania | dofinansowania Razem
-P- pracownika racownika rodzin dla cztonka dla cztonkow
P y rodziny rodziny
podpisy cztonkéw Komisji Socjalnej podpis dyrektora




Zalacznik nr 12 do instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiggowych oraz gospodarowania mieniem
Zespotu Osrodkow Wsparcia w Lublinie

Na podstawie Protokotu nr ................ zdnia ...
Komisja Socjalna wnosi o dofinansowanie dla oséb uprawnionych ze érodkéw ZFSS,
zgodnie z zestawieniem 0s6b, ktére ztozyly oSwiadczenie o potraceniu z wynagrodzenia,
doptaty dO ...ovvveiie i

Doptata z Doptata
ZFSS pracownika

[}

L.p. Nazwisko i imie Petna odptatno$ Razem doptata

podpisy cztonkéw Komisji Socjalnej podpis dyrektora



Zatacznik nr 13 do instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych oraz gospodarowania mieniem
Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie

OSWIADCZENIE

Upowazniam Zespdt Osrodkow Wsparcia w Lublinie do potracenia nierozliczonej kwoty
zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodzenia w przypadku nieprzedtozenia w terminie 14 dni od daty
jej przelewu, nie poOzniej jednak jak do ostatniego dnia miesigca kompletu dokumentdéw
poswiadczajacych dokonanie zakupu.

Jednoczesnie oswiadczam, ze zostaltam/em poinformowana/y, iz prawidlowe rozliczenie
zaliczki obejmuje:

1. Dokonanie zakupow zgodnie z podpisanym wczesniej zapotrzebowaniem.

2. Podpisanie dokumentéw przez osoby upowaznione do kontroli merytorycznej oraz opis
zgodny z wymogami instrukcji.

3. Zadbanie o wystawienie dokumentow potwierdzajacych dokonanie zakupu zgodnie z danymi
jednostki.

4. Umieszczenie doktadnego opisu przedmiotu zakupu i miejsca jego uzytkowania.

data i podpis pracownika



Ja, nizej podpisany (a):

Zatacznik nr 14 do instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiggowych oraz gospodarowania mieniem
Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
O PRZYJECIU ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

(imig i nazwisko)

zam.

zatrudniony (a) w

(adres zamieszka)

(nazwa zaktadu)

od dnia
na stanowisku

na podstawie umowy o prac¢ na czas

oswiadczam, co nastepuje:

1

Przyjmuje pelng odpowiedzialno$¢ materialng, z obowigzkiem wyliczenia sig,
za powierzone mi sktadniki majatkowe, przyjete przeze mnie na podstawie spisu z natury
oraz za wszelkie sktadniki majatkowe przyjete w czasie wykonywania obowigzkéw
W szczegblnosci przyjmuje petng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi
nastepujace sktadniki majatkowe:

Z powierzonych mi sktadnikéw majatkowych zobowiazuje si¢ wyliczy¢ w kazdym czasie
na zadanie pracodawcy, po uprzednim przeprowadzeniu inwentaryzacji metodg spisu
znatury oraz uwzglednieniu ubytkow naturalnych, szkod losowych i odpowiednich
kompensat.

Zobowigzuje si¢ pokry¢ wszelkie niedobory w powierzonych mi skladnikach
majatkowych oraz szkody 1 straty zawinione przeze mnie. Od obowigzku za niedobor
lub szkode bede zwolniona w takim zakresie, w jakim udowodnie, ze niedobor lub szkoda
powstala na skutek zdarzen 1 okolicznos$ci, za ktére — stosownie do ogdlnych przepisow
prawa — nie moze mi by¢ przypisana wina.

Nie zglaszam zastrzezen do warunkoéw pracy 1 zabezpieczen ochronnych w powierzonych
mi sktadnikach majatkowych.

Zobowigzuje si¢ do niezwlocznego zawiadomienia pracodawcy o wszelkich
przeszkodach, zdarzeniach i okoliczno$ciach mogacych mie¢ wptyw na uszczuplenie
iloSciowe (wartosciowe) oraz na pogorszenie jakosci w substancji majatkowe;.
Otrzymatem (am) zbidr przepiséw 1 regulamindéw dotyczacych pracy na stanowisku
zwigzanym z odpowiedzialno$cig materialng, a w

SZCZEZOIMOSCL: 1.ttt e et e st e bt e s et e e bt e s et e eabeesabeenbeesabeenbeesnbeenbeeenbeenneas

(miejscowosé i data) (podpis pracownika)

Potwierdzam przyjecie o§wiadczenia:

(data) (pieczed i podpis pracodawcy lub osoby uprawnionej)



Zalacznik nr 15 do instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz gospodarowania mieniem
Zespotu Osrodkow Wsparcia w Lublinie

Deklaracja

o przyjeciu odpowiedzialnosci materialne;j

T 4 Vo) o ToTe 0] 10 ) €2 )

Zatrudniony(a) w Zespole Osrodkow Wsparcia w Lublinie

NA STANOWISKU ettt ettt ettt e e e e e e e e

Sktadam nastepujaca deklaracje:

1. Przyjmuje pelna odpowiedzialno$¢ materialng z obowiagzkiem rozliczenia si¢, za przyjete
przez mnie 0d UcCZeStniKOW ... ....oooiuiiii i
wplaty gotowkowe za korzystanie przez nich z ustug §wiadczonych przez Zespot Osrodkow
Wsparcia w Lublinie w wysokosci ustalonej w decyzjach administracyjnych.

2. Z powierzonych mi pieniedzy zobowigzuj¢ rozliczy¢ si¢ w kazdym czasie na zadanie
pracodawcy.

3. Zobowiazuje si¢ pokry¢ wszelkie niedobory i straty w powierzonym mieniu zawinione przeze
mnie. Od obowigzku pokrycia niedoboru bede zwolniony(a) w takim zakresie, w jakim
udowodnig, ze szkoda powstata z przyczyn ode mnie niezaleznych.

4. Nie zglaszam zastrzezen do warunkow pracy i zabezpieczen ochronnych w powierzonych mi
sktadnikach majatkowych.

Lublindnia .............oocococe

Podpis pracownika
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