Zatgeznik nr 1

Do Zarzadzenia nr 14 /2015
Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej
z dnia 23 lutego 2015 r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU | KONTROLI DOWODOW
KSIEGOWYCH W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W BYDGOSZCZY

L WPROWADZENIE

Dla prawidiowego zarzgdzania i kierowania jednostkg oraz w celu realizacji
postanowien wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci niezbedne jest zapewnienie ustalenie

wtasciwego obiegu dowodéw ksiegowych.

Niniejsza instrukcja okre$la tryb i zasady sprawowania kontroli i obiegu dowodow
ksiggowych powodujacych skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz okresla
kompetencije i odpowiedzialno$¢ zwigzang z prawidtowym opracowaniem dowodéw od
momentu ich wystawienia lub wplywu z zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw

archiwalnych. Droga i czas obiegu dowodu powinny by¢ jak najkrétsze:

e dowdd ksiegowy powinien trafi¢ tylko do tych komodrek, ktére rzeczywiscie z niego
korzystajg,

e obieg pomiedzy poszczegdinymi komérkami powinien by¢ sprawny,

e konieczne jest maksymalne skracanie czasu opracowywania dowodéw
w poszczegbinych komérkach, co zwigzane jest z niedopuszczaniem do

uszczuplenia srodkéw publicznych na skutek zapfaty odsetek karnych,




[.1.

SEOWNIK PODSTAWOWYCH POJEC

n.1.1.

iL1.2.

- jednostka” - Miejski Oérodek Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy,

- komobrka organizacyjna” - komérka Miejskiego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy powotana do prowadzenia okreslonych spraw
(8DS, PZds.ON, RDD, ROPS, Dziat, zespot, samodzielne stanowisko),

- kierownik jednostki” - dyrektor lub =zastepca dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy,

-, gtowny ksiegowy” - gtéwny ksiegowy Miejskiego Osrodka Pomocy
Spofecznej lub pracownik upowazniony do okreslonych czynnosci w zakresie
kontroli dowodow ksiegowych,

- kierownik komérki® - osoba zajmujgca stanowisko kierownicze wg
nomenklatury stanowisk przyjetych przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

w Bydgoszczy.

DOWODY KSIEGOWE
Pojecie dowodu ksiggowego

Dowdd ksiegowy jest to sporzadzona na piSmie szczegotowa informacja

o zaistniatej operacji gospodarczej, sporzadzona zgodnie z przepisami prawa,
zawierajgca niezbedng tre$é i bedaca podstawa zapisu w ewidencji ksiegowej,
potwierdzajgc dokonanie odpowiednich czynnoéci w drodze do zdarzenia
gospodarczego jak i same zdarzenie gospodarcze ( miedzy innymi kupna,
sprzedazy, przesuniecia, wydania, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,

zniszczenia $rodkdw rzeczowych)

Cechy dowodu ksiegowego
- dokumentalnos$é zaistniatych zdarzen lub stanow,
- trwalo$é wpisanej tresci i liczb,
- rzetelnosé danych (dane w dowodzie muszg odzwierciedla¢ stan

faktyczny, realnie istniejacy),




- kompletno$¢ danych (dane w dowodzie muszg byé kompletne, zawieraé
co najmniej elementy okre$lone w p. 11.1.3. niniejszej Instrukgiji),

- chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodoéw ksiegowych,

- systematycznos$¢ numerowania dowoddw ksiegowych,

- identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego (nr Dziennika zgodny
Z numerem nadanym na dowodzie),

- poprawnos¢ formalna, tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego
z przepisami prawa i niniejsza Instrukcja,

- poprawnos¢ merytoryczna, t. zgodno$é przedmiotowa, cenowa,
podatkowa, odpowiedzialno$¢ zastosowanych miar,

- poprawno$¢ rachunkowa, . zgodno$¢ obliczen rachunkowych
ze stanem faktycznym i zasadami matematyki,

- podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowod ksiegowy musi
zawieraC dane o podmiocie Ilub podmiotach uczestniczgcych

W operacji gospodarczej lub finansowej).
I1.1.2. Funkcje dowodu ksiggowego

- dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe
rzeczywiscie nastgpity w  okreSlonym miejscu i czasie,
w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — dowdd w sensie prawa
materialnego,

- ksiggowa — jest podstawa do ksiggowania,

- kontrolna — pozwala na kontrole analityczng(zrédtowg) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych

- dokumentu - prawidtowo wystawiony dokument ksiegowy jest
dokumentem w rozumieniu prawa, dowody ksiegowe wchodza do

zbioru dokumentow

I.11.3. Zaréwnowazne z dowodami zrédtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach
rachunkowych wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen
tacznosci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wedtug algorytmu
(programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy
zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione
co najmniej nastepujgce warunki:

- uzyskajg one trwatg czytelng posta¢, zgodng z trescig odpowiednich
dowoddw ksiegowych,




mozliwe jest stwierdzenie Zrodta pochodzenia oraz osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

stosowana  procedura zapewnia  sprawdzenie  poprawnosci
przetworzenia odnos$nych danych oraz kompletnosé
i identycznoéé zapisdw,

dane ZzZrodiowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione,
W sposob zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do

przechowywania danego rodzaju dowoddw ksiegowych.

I.1.4. Dowdd ksiegowy dzieli sie na trzy grupy:

dowody obce — otrzymane od kontrahentéw,
dowody wilasne — przekazywane kontrahentom

dowody wewnetrzne — dotyczace operacji wewngatrz jednostki

Podstawg zapiséw mogg by¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke dowody

ksiegowe:

zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddw
zrédtowych, ktore muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

korygujgce poprzednie zapisy,

zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego
dowodu Zrédiowego

rozliczeniowe — polecenie ksiegowania ujmujace juz dokonane zapisy
wedtug nowych kryteridw klasyfikacyjnych ( np. wystornowanie
btednego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztéw )

stanowigce podstawe przekazania $rodkdéw z rachunku jednostki —
polecenie przelewu musi by¢ zatgczone pod wycigg bankowy badz
sporzadzany do wyciggu bankowego raport bankowy,

uregulowanie przelewu skladek, podatkdéw, potrgcen z listy -
deklaracja ZUS, wydruk zestawienia zbiorczego potracen, polecenie
ksiegowania wystawione przez pracownika odpowiedzialnego za dana
sprawe zgodnie z zakresem swoich czynnosci musi by¢ zatgczone pod
wycigg bankowy badz sporzadzany do wyciggu bankowego raport
bankowy,

w zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest
korzystanie z dowoddw ksiegowych sporzadzanych recznie,

maszynowo, komputerowo.




1.2,

i.2.1.

1.2.2.

Dowdd ksiegowy jako podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych

Dowdd stwierdzajgcy dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej
w okreslonym czasie i miejscu powinien co najmniej zawieraé:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- okreSlenie wystawcy | wskazanie stron (nazwy i adresy)

uczestniczacych w operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy

- date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operaciji,

ktoérej dowod dotyczy (jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna

z datg wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej daty),
- przedmiot i warto§¢ operacji gospodarczej oraz iloSciowe

okreslenie, jezeli operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych,

- podpis wystawcy dowodu jak réwniez osoby, ktérej wydano lub

od ktdrej przyjeto sktadniki majatkowe,

- forme zaptaty tj. przelew/gotéwka, w przypadku przelewu nalezy podac

nr rachunku bankowego beneficjenta,

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu

ujecia w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby

odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowdd ksiegowy dotyczacy wydatkow, przed ujeciem w ksiegach
rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem

- merytorycznym,

- formalno-rachunkowym

- celowosci, gospodarnosci i legalnosci
i na dowod sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione.

Podpisy na dowodach ksiegowych skiada sie odrecznie.

Zapis ksiggowy w ksiegach rachunkowych powinien byé staranny, czytelny,
trwaty i zawiera¢ co najmniej:

- date ujecia w ksiggach rachunkowych,

- okreslenie rodzaju dowodu i numer dowodu,

- zwiezly opis operacji,




- kwote

- oznaczenie kont, ktérych dotyczy

I1.2.3. Stwierdzone btedy w zapisach ksiegowych poprawia si¢ przez:

i1,

- skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem
czytelnosci blednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie
daty,

- wystawienie i wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu
zawierajacego korekty biednych zapiséw (poprzez zapisy tylko

dodatnie lub tylko ujemne)

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

Dowody ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu pod wzgledem ich:
- legalnoéci,
- rzetelnosci,
- prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach.
W celu ustalenia czy dokument odpowiada stawianym wymogom, powinien byé
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.
Ustala sie wzér wykazu oséb upowaznionych do sprawdzania dowodoéw

ksiegowych pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym — Wzbr Nr 1.

Kontrola merytoryczna

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dowodzie
odpowiadaja rzeczywistosci, czy wyrazona w nim operacja gospodarcza byla
celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujacymi

przepisami w zakresie zastosowanych procedur publicznych , norm i cen.

Kontrola merytoryczna polega w szczegélno$ci na sprawdzeniu:
- czy dowdd zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

- czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,




l.1.1.

li1.2.

- czy dana operacja gospodarcza byta celowa, czy byta zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana, albo wykonanie jej
byto niezbedne dla prawidtowej realizacji zadan jednostki,

- czy operacja gospodarcza zostata przewidziana w budzecie jednostki,

- czy dane =zawarte w dowodzie odpowiadajg rzeczywistoSci
np.: czy dane dotyczace wykonania rzeczowego faktycznie zostaty
wykonane, czy zostaty wykonane w sposob rzetelny i zgodnie
z obowigzujgcymi normami,

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostato ztozone zamoéwienie
lub zostata zawarta umowa o prace lub wykonawstwo ustugi, umowa
o dostawy itp.,

- czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub
innymi przepisami obowigzujgcymi w tym okresie,

- czy zastosowano prawidtowg klasyfikacje budzetowg oraz klasyfikacje
wydatkéw strukturalnych,

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujgcym

prawem.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny zostaé

wyjasnione i sprostowane.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o wyczerpujacy opis
operacji gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiegowego nie wynika jasno
charakter zdarzenia gospodarczego to niezbednym jest jego uzupetnienie.

Uzupetnienie takie powinno byé zamieszczone na odwrocie dowodu.

Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik wiasciwej komaérki organizacyjnej
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej lub upowazniony pracownik tej
komorki.

Dokonanie sprawdzenia powinno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez
umieszczenie i podpisanie klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Na dowodach dotyczacych wykonanych na rzecz jednostki ustug obcych

osoba odpowiedzialna za odbiér pracy stwierdza, ze ustuga zostata wykonana




.1.3.

.1.4.

.1.5.

l.1.6.

lub dotacza protokdét odbioru pracy.

Dokumenty zwigzane z zakupem materiatéw przekazywanych do magazynu
moga by¢ przedmiotem realizacji po umieszczeniu na fakturze/rachunku
adnotacji:

Towar odebrano i wpisano do kartoteki

materiatowef..........cc.oeevevniecieninsns

Dokumenty zwigzane z zakupem srodkéw trwatych moga byé przedmiotem
realizacji po umieszczeniu na fakturzefrachunku adnotaciji:
Srodek trwaty, podlega wpisowi

do ksiegi inwentarzowej

W przypadku gdy przy dokonaniu zakupu wymagane jest zastosowanie
procedury zamoéwien publicznych, niezbgdna jest adnotacja:

Zakup towaru — ustugi zrealizowano

na podstawie art.4 pkt..................

ustawy Prawo zaméwien publicznych

Bydgoszcz, dn. .........ccoooeiiiiiiiiiiiin

Na dowodach dotyczgcych wydatkow budzetowych niezbedna jest adnotacja,
czy wydatek stanowi wydatek strukturainy.
O ile wydatek miesci sie w kategorii wydatkow strukturalnych nalezy podac
jego klasyfikacje zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finans6w w sprawie
szczegotowej klasyfikacii wydatkow strukturalnych.
Dokonanie zakwalifikowania powinno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez
umieszczenie pieczeci:

WYDATEK SKWALIFIKOWANO

DO WYDATKOW STRUKTURALNYCH
WKWOCIE. ...

DATA PODPIS PRACOWNIKA




ll.1.7. Dowody ksiggowe, polecenia zaptaty przekazane do realizacji w formie

l.2.

bezgotéwkowej ( przelew) winny zawieraé numer rachunku bankowego

beneficjenta

Kontrola formalno-rachunkowa

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument

zostat wystawiony w sposéb technicznie prawidiowy i zgodny z aktualnie
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, czy operacja zostata poddana
kontroli merytorycznej, czy zawiera adnotacje o zastosowanej procedurze

zamowien publicznych oraz czy dowdd jest wolny od bteddw rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegéinosci na sprawdzeniu:
- czy dowdd posiada cechy okreslone w pkt. 11,
- czy dowdd zostat opatrzony wiasciwymi pieczeciami stron biorgcych
udziat w zdarzeniu, w tym pieczeciami imiennymi i podpisami
(lub czytelnymi podpisami) oséb dziatajacych w imieniu stron,
- czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym tj. czy dowdd
opatrzony jest w klauzule o dokonaniu tej kontroli,

- czy dowdd jest wolny od bteddéw rachunkowych,

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie

do zaksiggowania dokumentu posiadajacego wady formaine i merytoryczne.
Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje pracownik Dziatu Finansowo -
Ksiggowego, a w Rejonowych Osrodkach Pomocy Spotecznej pracownicy
wyznaczeni przez kierownika komoérki organizacyjne;j.

Dokonanie sprawdzenia powinno byé stwierdzone na dowodzie poprzez

umieszczenie i podpisanie klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym




Nadanie dowodowi ksiegowemu numeru oraz jego dekretacja nalezy do

obowiazkéw pracownikow Dziatu Finansowo — Ksiegowego.

.3 Zatwierdzanie dokumentow

Dokumenty sprawdzone zatwierdzajg do realizacji kierownik jednostki i gtowny
ksiegowy.

Na dowéd zatwierdzenia dokumentu do wyptaty zostajg podpisane klauzule
o tresci:

Stwierdzam legalnosé, celowosc, gospodarno$¢ wydatku

podpis dyrektora
Polecam dowyplaty Z § ............... FOZAZ. ovoeiiiriieaiinienens
Dziaft.....coveiiiaiinen
Gtowny ksiegowy Dyrektor
oraz

Zatwierdzono do wypfaty kwote

Gtowny ksiegowy Dyrektor

Na pieczeciach podpis Dyrektora oznacza zatwierdzenie dokumentu do wypiaty,
natomiast podpis Gtéwnego Ksiegowego oznacza sprawdzenie dekretacji oraz

wykonanie dyspozycji Dyrektora.

Zatwierdzony dokument stanowi podstawe do wypfaty.




Iv.

Zatwierdzony dokument stanowi podstawe do wyptaty.
Po dokonaniu wyptaty, wystawieniu przelewu bgadz obcigzeniu rachunku w innej

formie nalezy zamiesci¢ klauzule:
- w przypadku przelewu

ZAPEACONO

- w przypadku wyptaty gotowkag

Po dokonaniu powyzszych czynnosci dokumenty stajg sie dowodami ksiegowymi i sg

podstawa ewidencji operacji i zdarzen gospodarczych.

OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH

Obieg dowoddéw dotyczacych obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej rozpoczyna sie w komoérkach organizacyjnych,
bedacych dysponentami srodkéw budzetowych, gdzie tworzone sg dowody pierwotne
lub wptywaja dowody zewnetrzne, kitdre stanowig podstawe zobowigzan badz

naleznosci.

Poszczegdine dowody w danej komdrce organizacyjnej sprawdzane sg
z planem, konfrontowane z dokumentacjg Zrodiowg i akceptowane. Nastepnie
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i prawidiowo opisane dowody ksiegowe
rodzace zobowigzania bgdZ naleznosci pieniezne bez zbednej zwioki, jednak nie
poézniej niz na 3 dni robocze przed terminem platnosci zostajg przekazane do
Dzialu Finansowo-Ksiegowego, celem zatwierdzenia przez kierownika jednostki

i gtdbwnego ksiegowego.




Pracownicy sporzgdzajacy dokumenty ponoszg odpowiedzialnos¢ za ich

prawidtowo$¢ merytoryczna.
V.1 Druki écistego zarachowania

Podstawowymi drukami $cistego zarachowania stosowanymi w miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej sg ponizsze formularze:

kwitariusze przychodowe,

arkusze spiséw n natury ( po ponumerowaniu),

1
2
3. kart drogowe
4. KP —kasa przyjmie ( po ponumerowaniu)
5

KW — kasa wyptaci ( po ponumerowaniu )

Przychéd drukéw zapisuje sie na podstawie dowodu przychodu ( z zakupu lub
protokotu przyjecia), podajgc nazwe dostawcy oraz date i numer dowodu.

Kazdy rodzaj drukow ewidencjonuje sie w ksigdze drukéw écistego zarachowania na
oddzielnej stronie.

Druki $cistego zarachowania wydaje sie za pokwitowaniem.

Strony w ksiedze drukow  &cistego  zarachowania nalezy ponumerowac,
przesznurowac i na ostatniej stronie zamiescic:

- date,

- adnotacje o ilosci stron,

- pieczet Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,

- podpisy 0s6b upowaznionych.

Ewidencje drukéw $cistego zarachowanie prowadzi wyznaczony pracownik Dziatu

Organizacyjno -Administracyjnego.

Pracownik odpowiedzialny za ewidencje drukéw &cistego zarachowania w przypadku
drukéw zbroszurowanych winien na okfadce kazdego bloku zamiesci¢ numer kolejny

bloku, numery kart w bloku (od nr ... do nr ...) i ztozy¢ podpis.

W przypadku powziecia informacji o zaginieciu (zgubieniu lub kradziezy) drukéw
scistego zarachowania nalezy:
- niezwiocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustalic liczbe i cechy

(numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukdw,




- sporzgdzi¢ protokét zaginiecia.

W  przypadku zakwalifikowania do likwidacji drukéw $cistego zarachowania

( wadliwych badz zdezaktualizowanych) nalezy sporzgdzi¢ protokét.

Przynajmniej raz w roku przeprowadza sie inwentaryzacje drukéw $cistego

zarachowania.

iv.2. Dowody kasowe

Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych powinny
zmierzac¢ do stosowania obrotu bezgotéwkowego.
Wystegpowanie obrotu gotéwkowego powinno byé ograniczone do niezbednego

minimum.

Gotéwke, czeki i papiery wartoSciowe nalezy przechowywa¢ w kasie ogniotrwatej |
odpowiednio przymocowanej do podioza, w pomieszczeniu z zainstalowanym

urzadzeniem alarmowym.
Wysokos¢ pogotowia kasowego okresla kierownik jednostki odrebnym zarzgdzeniem.

Za stan gotoéwki w kasie oraz powierzone mienie odpowiada kasjer.
Kasjer przyjmujgc obowigzki sklada pisemng deklaracie o odpowiedzialnosci
materialnej i naruszeniu przepiséw w zakresie operacji gospodarczych, ktora powinna

by¢ ztozona do jego akt osobowych.

Przejgcie obowigzkéw kasjera oraz kazdorazowe przekazania kasy innej osobie
moze nastgpi¢ tylko w drodze protokdlarnej, na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego w obecno$ci osoby wyznaczonej przez Gitéwnego Ksiegowego

sprawujgcego nadzér nad kasag.

Kasjer moze przechowywac¢ w formie depozytu:
- gotbéwke,
- pieczatki,
- papiery wartosciowe ( weksle, czeki, akcje itp.),

- komputerowe nosniki danych




Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer.

Przechowywana w formie depozytu gotébwka nie moze by¢ tgczona z gotéwka
jednostki.

Do obowigzkow kasjera nalezy:

wilasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych waloréw,

- dokonywanie operacji gotéwkowych  (wyptat i przyjmowanie wplat)
na podstawie dowodow przychodowych i rozchodowych podpisanych przez
wyznaczone osoby pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
oraz zatwierdzone do wyptaty,

- dokonywanie wyptat gotéwkowych jedynie ze srodkéw podjetych z rachunkow
bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

- sporzadzanie raportow kasowych (tygodniowych od poniedziatku do pigtku),

- odprowadzanie na biezgco gotéwki wptaconej do kasy ,

- niezwtoczne zawiadamianie przefozonych o brakach gotéwkowych.

W powierzonym zakresie obowiazkéw kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za:
- nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,
- dokonywanie wyptat bez udokumentowania  podpisami odbiorcow
zamieszczonymi we wiasciwych dowodach rozchodowych,
- nienalezyte zabezpieczenie lub przechowywanie gotowki,

- wyptacanie gotéwki na podstawie nie zatwierdzonych do wyptaty dowodoéw.

V.21, Kwitariusz przychodowy

Kwitariusz przychodowy jest dowodem zewnetrznym wiasnym | stanowi druk $cistego
zarachowania.
Kwitariusz przychodowy stuzy do udokumentowania wptat  gotéwkowych
w szczegolnosci z tytutu odptatno$ci podopiecznych

- za pobyt w osrodkach wsparcia,

- za positki .
Kwitariusz przychodowy sporzgdza sie w trzech egzemplarzach:

- oryginat dla wptacajacego,

- pierwsza kopia stanowi zatgcznik do raportu kasowego,

- druga kopia zostaje w bloku formularzy.

Kwitariusz przychodowy powinien zawierac:

- date wptaty,




- imie i nazwisko wptacajgcego
- tytut wptaty
- kwote wptaty (cyfrowo i stownie).

IvV.2.2. KP - kasa przyjmie (dowéd wplaty)

Dowdd wptaty KP — kasa przyjmie jest drukiem $cistego zarachowania.
Dowdd wptaty KP — kasa przyjmie stuzy do udokumentowania wptat gotéwkowych
przyjmowanych przez kasjera.
Dowody te stuzg do przyjmowania wptat do kasy w szczegdinosci z nastepujacych
tytutow:

- odpfatnoséci za obiady,

- rozrachunkéw z pracownikami.

KP — dowdd wptaty sporzgdza kasjer w trzech egzemplarzach:
- oryginat dla wptacajgcego,
- pierwsza kopia stanowi zatgcznik do raportu kasowego,

- druga kopia zostaje w bloku formularzy.

Kasjer wystawiajgc dowod wptaty okresla w nim date wptaty, nazwisko i imie osoby
wptacajgcej, doktadne okreslenie tytutu wptaty oraz kwote wptaty cyfrg i stownie.
Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym.

W przypadku pomyiki nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé i wystawié¢ nowy
dowdd. Anulowane formularze dowodéw kasowych KP nie mogg byé niszczone, lecz

podlegajg przechowywaniu w bloku formularzy.

IvV.2.3. KW - kasa wyptaci (dowod wyptaty)

Dowdd wyptaty KW — kasa wyptaci jest drukiem $cistego zarachowania.
Dowod wyptaty KW — kasa wyptaci stuzy do udokumentowania wyptat gotéwkowych

dokonywanych przez kasjera.

Dowody te stuzg do dokonywania wyptat z kasy w szczegdinosci z nastepujacych
tytutéw:
- nadpfat i zwrotéw dla podopiecznych




- rozrachunkéw z pracownikami.

KW — dowod wyptaty sporzgdza kasjer w trzech egzemplarzach:
- oryginat stanowi zatgcznik do raportu kasowego,
- pierwsza kopia dla klienta,

- druga kopia zostaje w bloku formularzy.

Kasjer wystawiajgc dowdd wypfaty okre$la w nim date wyptaty gotdéwki z kasy,
nazwisko i imie osoby ktérej wyptaca gotowke, doktadne okreslenie tytutu wyptaty
oraz kwote wyptaty cyfra i stownie.

Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym.

W przypadku pomyiki nalezy wszystkie egzemplarze anulowac i wystawi¢ nowy
dowdd. Anulowane formularze dowodéw kasowych KW nie moga byé niszczone, lecz

podlegajg przechowywaniu w bloku formularzy.
IV.2.4. Raport kasowy
Raport kasowy jest dowodem wewnetrznym zbiorczym, wielopozycyjnym.

Raport kasowy stuzy do udokumentowania i ewidencji szczegbtowej wszystkich
dowodow kasowych dotyczgcych wptat i wyptat gotéwki dokonywanych przez kasjera
w danym okresie.

Dowody nalezy wpisaé do raportu w dniu, w ktérym zostaly zrealizowane.
Rozchodowe i przychodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie
w prawym gérnym rogu pozycji raportu kasowego. Raporty kasowe obejmuja okresy
tygodniowe ( od poniedziatku do pigtku ), z tym ze obowigzkowo nalezy sporzgdzié

raport kasowy na koniec kazdego miesigca.

Raport kasowy sporzadzany jest w dwéch egzemplarzach:
- jeden egzemplarz wraz ze wszystkimi zatgcznikami (dowodami
przychodowymi i rozchodowymi) utozonymi chronologicznie przekazany jest
do ksiegowania

- drugi egzemplarz pozostaje w kasie.

Raport kasowy winien zawierac:
- okres, ktérego dotyczy raport kasowy — zaznaczony na poczatku raportu,




- w czes$ci tabelarycznej — dowody kasowe zaewidencjonowane na biezaco,
w kolejnoéci ich realizacji. Wszelkie wptywy gotéwki do kasy ujmowane s3g po
stronie przychoddéw, natomiast wyptaty gotéwki po stronie rozchodéw. Suma
obrotéw po stronie przychoddéw i stanu kasy z poprzedniego dnia roboczego
musi by¢ réwna sumie rozchoddw i obecnego stanu kasy,

- w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach tgczng sume
wptat i wyptat, stan gotdwki z poprzedniego raportu oraz stan gotdéwki na
koniec obecnego raportu,

- podpis kasjera.

IV.2.5. Whiosek o zaliczke

Whiosek o zaliczke jest dowodem imiennym stuzacym do jednorazowego pobrania
okre$lonej kwoty pienieznej z kasy ( zaliczki gotéwkowej do rozliczenia).

Wystawiony jest w jednym egzemplarzu przez ubiegajacego sie o zaliczke
pracownika okreslonej komorki organizacyjnej, w ktore] zaistniata uzasadniona
konieczno$¢ pobrania gotowki z kasy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej.
Whiosek na zaliczke winien zawierag:

- imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe zaliczkobiorcy

nazwa wtasciwej komoérki organizacyjne;j,

- date,

- kwote zaliczki,

- cel na jaki zostanie wykorzystana

- podpis kierownika witasciwej komorki organizacyjnej lub osoby przez niego
upowaznionej — potwierdzajgcy koniecznos¢ pobrania zaliczki,

- podpis gtownego ksiegowego — sprawdzajgcy pod wzgledem formalnym,

- podpis kierownika jednostki — zatwierdzajacy do wyptaty,

- podpis kasjera — wyptacajgcy,

- podpis zaliczkobiorcy.

Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okreslonym

we wniosku.

W szczegolnych przypadkach, i o ile tak stanowi zawarta umowa z kontrahentem,
dopuszcza si¢ wyptacanie zaliczek/przedptat dla wykonawcoéw umoéw o dostawe,

umow o ustugi, uméw o roboty budowlane.




Dotyczy to gtdwnie przedpiat na szkolenia, prenumeraty czasopism, zaliczek
na wysytke korespondencji przy uzyciu frankownicy itp..

Zaliczki/przedptaty przekazuje dziat Finansowo-Ksiegowy na pisemne polecenie
wiasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej. Do pisma nalezy dotgczy¢

kserokopie umowy, zamowienie itp.
IV.2.6. Rozliczenie zaliczki

Rozliczenie =zaliczki jest dowodem wielopozycyjnym, imiennym  stanowigcym
sestawienie dowodow zrodiowych bedacych podstawa do rozliczenia si¢
z dokonanych wydatkow.

Druk rozliczenia zaliczki stuzy do rozliczenia pobranej zaliczki gotéwkowej.
Rozliczenie zaliczki wystawiane jest w jednym egzemplarzu przez pracownika

pobierajgcego zaliczke (zaliczkobiorce).

Dowdd ten powinien zawierac:
- imie i nazwisko rozliczajgcego sig,
- date,
. zestawienie dowodéw zrédtowych i kwot na nich zawartych,

- rozliczenie pobranej zaliczki.

Dowéd podpisuja:

rozliczajgcy sie z zaliczki,

- sprawdzajacy zataczone dowody pod wzgledem merytorycznym — kierownik
komorki, w ktérej zaistniato pobranie gotéwki lub pracownik przez niego
upowainiony,

- sprawdzajgcy zatgczone dowody pod wzgledem formalno-rachunkowym -
pracownik Dziatu Finansowo - Ksiegowego,

- kasjer,

- gléwny ksiegowy — sprawdzajacy dekretacje

- kierownik jednostki — zatwierdzajacy.
vV.2.7. Polecenie wyjazdu stuzbowego
Polecenie wyjazdu stuzbowego jest dowodem imiennym — pisemnym poleceniem

wykonania zadania w okreslonym terminie i miejscu poza Bydgoszczg. Dowdd ten

stanowi jednoczeénie rachunek kosztéw podrozy i stuzy do ich rozliczenia.




Polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw Miejskiego Os$rodka Pomocy
spotecznej wystawia i rejestruje Zespdt Kadr na podstawie wniosku kierownika

komérki za zgoda kierownika jednostki.

Dowdd polecenia wyjazdu stuzbowego winien zawierac:
- kolejny numer polecenia wyjazdu stuzbowego — nadany przy rejestrowaniu
przez zesp6t kadr,
- imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby delegowanej,
- nazwe miejscowosci, czas i cel podrdzy,
- okre$lenie srodka lokomociji,
- date wystawienia dowodu,

- podpis i piecze¢ imienng kierownika jednostki

W przypadku pobrania zaliczki na pokrycie wydatkéw zwigzanych z wyjazdem
stuzbowym dodatkowo:

- kwote zaliczki (cyfrg i stownie),

- podpis delegowanego,

- date i podpisy zatwierdzajgcych - kierownika jednostki i giéwnego

ksiegowego.

Druga strona odcinka zaliczkowego stanowi zobowigzanie delegowanego do
rozliczenia otrzymanej kwoty i winna zawieraé:

- imig i nazwisko delegowanego,

- date i podpis delegowanego.
Do rachunku kosztéw podrézy rozliczajgcy zatgcza dowody dokumentujace

poszczegdine wydatki zwigzane z podrézg stuzbowa.

Dowéd podpisuja:
- rozliczajacy sie,
- sprawdzajgcy pod wzgledem formalno-rachunkowym,
- zatwierdzajgcy do wyptaty
Zaliczki pobrane w zwigzku z poleceniem wyjazdu stuzbowego podlegaja rozliczeniu

w terminie nie przekraczajgcym 14 dni od dnia zakonczenia podrozy.




IvV.2.8. Oswiadczenie o uzywaniu pojazdu w celach stuzbowych do jazd

lokalnych

Podstawa do zwrotu kosztéw za jazdy lokalne jest umowa cywilnoprawna o uzywanie
pojazdu do celdéw stuzbowych zawarta migdzy pracodawca, a pracownikiem oraz
pisemne o$wiadczenie o uzywaniu przez pracownika pojazdu do celéw stuzbowych
w danym miesigcu. Umowa cywilnoprawna zawierana jest na caty okres, w ktorym
pojazd ma by¢ uzywany do celéw stuzbowych, natomiast o$wiadczenie skfadane jest
w kazdym miesigcu, w ktérym pracownik faktycznie uzytkowat pojazd na potrzeby
stuzbowe.

Wzér oéwiadczenia stanowi zatgcznik Nr 2 niniejszej Instrukcji

v.3. Dowody bankowe

Przez dokumenty bankowe rozumie si¢ takie dowody ksiggowe, ktérymi dokonuje sie
dyspozycji $rodkami na rachunku bankowym, lub ktére potwierdzajg dokonanie
operacji na rachunkach bankowych, a zwtaszcza:

- bankowy dowod wptaty

- czek gotéwkowy,

- polecenie przelewu,

- wycigg z rachunku bankowego
IvV.3.1. Bankowy dowod wptaty

Bankowy dowdd wptaty stosowany jest przy wptatach gotéwki na rachunki wtasne lub
obce do banku. Dowdd wptaty stanowi formularz wydrukowany z systemu bankowego
w momencie wplaty gotéwki przez kasjera. Na dowodzie bank umieszcza
potwierdzenie przyjecia gotéwki. Bankowe dowody wptaty sg dokumentami
pomocniczymi, nie wymagajacymi akceptacji i zatwierdzenia, ujmowanymi w raporcie

kasowym jako rozchéd gotowki.

IvV.3.2. Czek gotowkowy

Czek gotéwkowy jest drukiem &cistego zarachowania, ktory ewidencjonuje sie

po pobraniu z banku i przechowuje w sejfie w kasie MOPS. Czeki wystawiane sg na




wydawanych przez bank blankietach zawierajacych nazwe banku i numer rachunku
bankowego.

Czek wypetnia upowazniony pracownik Dzialu Finansowo-Ksiegowego w jednym
egzemplarzu, zgodnie z obowigzujgca w tym zakresie instrukcja bankowg. Czeki
wypetnia sie atramentem, diugopisem lub pismem maszynowym. Treéci czeku nie
mozna przerabia¢, wyciera¢ ani usuwaé w inny spos6éb. W razie pomytki w
wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.), czek anuluje sie przez przekreslenie
i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANQO” wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go
anulowatfa. Anulowany czek pozostaje w dyspozycji kasjera w ksiedze drukéw $cistego
zarachowania i jest likwidowany na zasadach okreslonych w instrukcji gospodarowania
drukami Scistego zarachowania. Prawidtowo wypetniony druk jest podpisywany przez

osoby do tego upowaznione.

Rozliczenia pieniezne w formie gotéwkowej mogag byé realizowane na podstawie

dyspozycji wg wzoru okreslonego przez bank finansujgcy.

IvV.3.3. Polecenie przelewu

Polecenie przelewu stuzy zleceniodawcy do regulowania wszelkich zobowigzan.
Dwuodcinkowy bankowy formularz przelewu wystawia uprawniony pracownik Dziatu
Finansowo-Ksiegowego:
- Jeden odcinek polecenia jako dowod dokonania przelewu pozostaje
w oddziale banku,

- drugi odcinek potwierdzenia obcigzenia rachunku otrzymuje zleceniodawca.

Tred¢ polecenia powinna zawieraé:
- nazwe i numer rachunku bankowego zleceniodawcy,
- kwote, ktéra ma by¢ przelana,
- nazwe i numer rachunku wierzyciela,
- tytut przelewy,
- date wystawienia,
- podpisy 0séb uprawnionych,
- piecze¢ MOPS, zgodng z kartg wzoréw podpisow.
Polecenie przelewu podpisuja osoby majace prawo do dysponowania rachunkiem

bankowym, ktére ztozyly podpisy na karcie wzoréw podpisow.




Polecenie przelewu moze by¢ wygenerowane w systemie bankowosci elektroniczne;j.
W tym przypadku podpisy os6b uprawnionych sktadane sa rowniez w formie

elektronicznej ustanowionej przez bank.
IV.3.3. Wyciag z rachunku bankowego

Wyciggi bankowe sg dokumentami potwierdzajgcymi dokonanie operacji na rachunku
bankowym jednostki. Wyciggi bankowe drukujg z systemu obstugi bankowej
pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiegowegdo.

Wygenerowany wyciag podlega sprawdzeniu z dokumentami zrodtowymi — jezeli
wystepujg. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w wyciagu bankowym, nalezy
pisemnie dokonac niezbednych wyjasnien z bankiem obstugujgcym rachunek. Kontroli
podlegaja réwniez wszystkie zatgczniki bedace odzwierciedleniem dokonanych
zapisow ksiegowych na rachunku bankowym, jednoczesnie wyciag z rachunku
bankowego odzwierciedla stan srodkow pienieznych jednostki.

Do wyciggu w formie zatgcznikdw dotgcza sie te polecenia przelewu (i inne dokumenty
pomocnicze), ktore nie podiegajg rejestracji w innych zbiorach dokumentow
ksiegowych jako odrebne dowody ksiggowe, a ktore stanowig dyspozycie
wydatkowania $rodkow, lub sg powigzane z tg dyspozycja. W przypadku obcigzen
rachunkéw bankowych z tytutu opfat i prowizji bankowych do wyciagu bankowego nie
sporzadza sie dodatkowych dowodow ksiegowych. Sprawdzeniu podlega zasadno$¢
pobrania optaty lub prowizji, to jest zgodno§¢ z umowg obstugi bankowej. Wyciag
bankowy hie wymaga podpisu co wynika z art. 7 ustawy prawo bankowe.

Do wyciggu bankowego z konta wydatkéw sporzgdza sie raport bankowy.

ivV.4. Dowody ksiggowe zwiazane z rozliczeniami z kontrahentami

W zakresie dokumentaciji rozrachunkow z tytutu dostaw, robot i ustug rozroznia si¢
nastepujace dokumenty:

- faktura,

- faktura korygujaca

- rachunek,

- nota ksiegowa,

- umowa, porozumienie

- inne dokumenty o réwnowaznej wartosci formalnej do faktur (np. decyzje

administracyjne, wezwania do zaptaty, postanowienia).




IvV.4.1. Faktura

Faktury, dokumentujgce zakup towaréw i ustug, wystawiajg dostawcy bedacy
zarejestrowanymi czynnymi podatnikami VAT i posiadajacy numer identyfikacji

podatkowej (NIP). Faktury moga réwniez wystawia¢ zarejestrowani podatnicy Vat.

zwolnieni. Faktura winna by¢ oznaczona wyrazami ,FAKTURA ”.

Fakture wystawia sie co do zasady nie pdzniej niz siddmego dnia od dnia wykonania
ustugi lub wydania towaru. W przypadku, gdy podatnik okresla w fakturze wytgcznie

miesigc i rok dokonania sprzedazy, fakture wystawia sie nie pdzniej, niz siedem dni od

zakoriczenia miesigca, w ktérym dokonano sprzedazy.

Faktura stwierdzajgca dokonanie sprzedazy powinna zawiera¢ co najmniej:

dane sprzedawcy i nabywcy (imiona i nazwiska badz nazwa, adres, NIP),

numer kolejny faktury ,

date wystawienia faktury,

nazwe towaru lub ustugi; miare i ilo$¢ sprzedanych towardw lub zakres wykonanych
ustug,

ceng jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa netto),
wartos¢ sprzedazy netto (bez kwoty podatku),

stawki podatku,

sume wartosci sprzedazy netto z podziatem na sprzedaz objetg poszczegdinymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong,

kwote podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto towardw (ustug), z podziatem
na kwoty dotyczace poszczegdinych stawek podatku,

warto$¢ brutto (kwote naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem).

W przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug zwolnionych od podatku na

fakturze wskazaé nalezy rowniez:

- symbol towaru lub ustugi, okreslony w kiasyfikacjach wydanych na podstawie
przepisdw o statystyce publicznej, jezeli ustawa lub przepisy wykonawcze do
ustawy powotujg ten symbol,
lub

- przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie
ktorego podatnik stosuje zwolnienie od podatku
lub

- przepis dyrektywy UE, ktéry zwalnia od podatku te dostawe lub to

Swiadczenie.




IvV.4.2,

Faktura korygujaca

Faktura korygujgca moze by¢ wystawiana:

dla konkretnej czynnosci,
zbiorczo dla wielu czynnosci, objetych wieloma fakturami wystawianymi
w danym okresie w przypadku rabatéw (inne faktury, np. dotyczgce pomytek,

podwyzszania kwot na fakturze, wystawia sie pojedynczo dla kazdej faktury)

Fakture korygujaca wystawia wytacznie podatnik VAT dokonujgcy dostawy lub

wykonujacy ustuge.

IV.4.3.

Rachunek

Jednostki, ktore nie sa podatnikami podatku od towaréw i ustug lub sg zwolnione

z podatku od towaréw i ustug, moga dokumentowa¢ sprzedaz rachunkami.

Rachunek wystawiany jest w dwéch egzemplarzach, z ktérych oryginat otrzymuje

kupujacy, a kopia pozostaje w aktach sprzedawcy.

Kazdy rachunek musi posiadac:

numer kolejny rachunku,

nazwe i adres sprzedawcy i kupujacego badz wykonawcy i odbiorcy ustugi,
date wystawienia,

okreslenie rodzaju i ilosci towarow lub wykonanych ustug oraz ich ceny
jednostkowe,

0gdlng sume naleznoéci wyrazong liczbowo i stownie.

Za dowod zakupu uznaje sie réwniez:

IV.4.4.

paragony z kasy fiskalnej za przejazdy pracownikéw taksowkami w zwiazku
wykonywaniem czynnosci stuzbowych,

bilety parkingowe,

bilety wstepu,

bilety za przejazdy komunikacjg miejska, PKP i PKS

Nota ksiegowa

Nota ksiegowa to zgodnie z definicjg ,uniwersalny dowod ksiegowy stuzacy

dokumentowaniu transakgji, dla ktérych nie przewidziano innego sposobu

dokumentacji”.




Nota ksiegowa moze by¢

- uznaniowa,

- obcigzeniowa

- uznaniowo - obcigzeniowa.
W praktyce MOPS w obiegu znajduja sie najczesciej noty ksiegowe jednostronne
uznaniowe badz obcigzeniowe.
MOPS ofrzymuje/ wystawia noty obcigzeniowe dokumentujgce wydatki - poniesione
przez jednostke dokonujaca obcigzenia - niepodlegajace przepisom ustawy o VAT,
do sfinansowania przez MOPS, m.in. od jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej i innych urzedéw prowadzacych obstuge jednostek samorzgdu
terytorialnego.
Za note ksiegowa uznaje sie rowniez inne dokumenty stwierdzajgce uregulowanie

zobowigzania (informacje, noty obcigzeniowe, pisma i inne).

IV.4.5. Umowa (porozumienie)

Umowa/porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe
zaciggnigcia zobowigzan finansowych, ksztattujgcym prawa i obowigzki stron,

w tym zabezpieczajgcym interes Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
uwzgledniajac zasady gospodarki finansowej okreslone w ustawie o finansach
publicznych.

Warunkiem zawarcia umowy/porozumienia lub dokumentu o podobnym charakterze
jest zabezpieczenie $rodkéw finansowych w ramach planu finansowego jednostki,

w odpowiedniej podziatce klasyfikacji budzetowej, przyznanego wtasciwej komérce
merytorycznej MOPS.

W przypadku zawierania uméw/porozumien, dla ktérych termin regulowania
zobowigzan przekracza rok budzetowy, niezbedne jest zabezpieczenie srodkéw

w Wieloletniej Prognozie Finansowej Urzedu Miasta Bydgoszcz.

Umowy na dostawy towaréw, realizacje robét budowlanych i wykonywania ustug
w tym porozumienia z tytutu ustug z zakresu pieczy zastepczej oraz umowy zlecenia
i o dzieto, sporzgdza z ewentualnym zachowaniem zasad ustawy o zamdéwieniach
publicznych komérka organizacyjna wiaéciwa ze wzgledu na zakres prowadzonych
zagadnien.
Umowa/porozumienie powinna zawiera¢ w szczegéinosci okreslenie:

- stron umowy ( porozumienia )

- przedmiotu umowy ( porozumienia )




- daty zawarcia i numeru umowy (porozumienia)

- wynagrodzenia za przedmiot umowy (porozumienia) lub zasad, na podstawie
ktérych bedzie wyliczane wynagrodzenie,

- sposobu rozliczenia rzeczowego,

- zasad rozliczenia finansowego i ptatnosci,

- podpisy stron.

Umowe (porozumienie) sporzadza sie w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach
komérka organizacyjna, sprawujgca merytoryczny nadzor nad wykonaniem
przedmiotu umowy z przeznaczeniem dla:

- 1 egzemplarz dla wykonawcy

- 1 egzemplarz dla zamawiajgcego.

Umowy na dostawe towaréw, realizacje rob6t budowlanych i wykonania ustug po
uprzednim zaparafowaniu przez kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnej
za zamoOwienia publiczne oraz porozumienia z tytutu ustug z zakresu pieczy
zastepczej podpisane przez kierownika komorki organizacyjnej sprawujacej nadzor
merytoryczny jednoczeénie sprawdzone pod wzgledem formalno-prawnym przez
radce prawnego wymagaja kontrasygnaty Gtéwnego Ksiggowego MOPS i podpisu
Dyrektora MOPS .

IV.5. Dowody ksiegowe zwigzane z wyplata $wiadczen z pomocy

Spotecznej

Uwzgledniajgc specyfike dziatalno$ci MOPS, najszerszy wachlarz problematyki oraz
zagadnien stanowigcych przedmiot dokumentowania to wyptata Swiadczen z pomocy
spotecznej.

Najczesciej spotykanymi dokumentami - z uwagi na rodzaj prowadzonej dziatalno$ci
sg listy wyptat zasitkéw dla podopiecznych MOPS.

Sporzadzaniem list wyptat zasitkéw z pomocy spotecznej zajmuja sie Rejonowe
Osrodki Pomocy Spotecznej. Listy wyptat zasitkow sporzadza sig w dwoéch
egzemplarzach przy pomocy programu komputerowego ,POMOST". Na listach
dopuszcza sie grupowanie $wiadczen z réznych tytutdw do wyptaty dla jednego
podopiecznego, w podsumowaniu nalezy wymieni¢ rodzaje $wiadczen, przyznang
kwote na dane éwiadczenie oraz zrodio finansowania. Podstawa do przyznania

$wiadczenia z pomocy spotecznej jest wywiad sSrodowiskowy oraz wniosek




pracownika socjalnego, stanowigce podstawe do wydania decyzji
administracyjnej przyznajacej swiadczenie.
Wyptata zasitkbw moze by¢ realizowana w drodze wyptat z kasy, pocztg lub na

wskazane konto bankowe.

"Lista wyptat z kasy" zasitkéw z pomocy spotecznej winna zawiera¢ imie i nazwisko
oraz adres i numer dowodu osobistego lub nr PESEL osoby ktérej przyznano zasitek,
kwote zasitku wyrazong cyframi, jak réwniez miejsce na podpis osoby odbierajgcej
zasitek. Lista musi by¢ podsumowana, opatrzona numerem oraz data jej

sporzadzenia.

"Lista wyptat na konto bankowe" zamiast miejsca przeznaczonego na podpis winna
zawieraC¢ numer konta na ktére nalezy przekazaé zasitek. Przy realizacji wyptat

zasitkdw przelewem nie stosuje sie ksiegowania na kontach rozrachunkowych.

Listy zasitkowe podpisujg osoby sporzadzajace .
Kazda lista zasitkowa podlega rownocze$nie dekretacji, sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzeniu do wyptaty przez

Dyrektora MOPS i Gtéwnego ksiegowego w MOPS.

Comiesieczna pomoc pieniezna dla rodzin zastepczych na kazde umieszczone
w rodzinie dziecko wyptacana jest poprzez liste wyptat z kasy lub na konto ROR

w banku, na podstawie decyzji administracyjne;j.

Jednorazowa pomoc na pokrycie niezbednych wydatkoéw zwigzanych z potrzebami
przyjmowanego dziecka do rodziny zastepczej, przyznawana jest decyzja
administracyjna, w oparciu o wywiad srodowiskowy i wniosek strony co do
formy jej realizacji. Moze by¢ przyznana w formie pienieznej, wyptacanej na

podstawie list wyptat, lub rzeczowej na podstawie faktur.

Dopuszcza sie¢ sporzadzane listy wyptat $wiadczen dla rodzin zastepczych
z pominieciem programu komputerowego ,POMOST” w dwdch egzemplarzach,
osobno na wyptate zasitkéw z kasy, osobno na konta bankowe ROR.

Pomoc w usamodzielnieniu (pomoc pieniezna na usamodzielnienie, pomoc pieniezna
na kontynuowanie nauki, na zagospodarowanie - w formie rzeczowej ), przyznawana

jest decyzja administracyjna, wydang w oparciu o wywiad $rodowiskowy -




regulowane jest to obowiazujacymi przepisami w sprawie udzielania pomocy na
usamodzielnienie  wychowankom opuszczajgcym placowki  opiekunczo -

wychowawcze czy rodziny zastepcze.

IV.6. Dowody kadrowo - ptacowe

Podstawowym dowodem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen jest lista ptac.
Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:
- umowa o prace lub zmiana umowy O prace,
- rozwigzanie umowy O pracg
- wykaz premii, pisma okreslajace wysoko$é dodatkow stuzbowych, wykaz
okreslajacy wysoko$é nagrod,
- inne dowody majace wptyw na wysokos$¢ otrzymywanego wynagrodzenia ( np.
urlopy bezptatne, zaéwiadczenia o czasowej hiezdolnosci do pracy itp.)

- umowy — zlecenia, umowy 0 dzieto

1IvV.6.1. Umowa o prace

Umowe o prace jest potwierdzeniem nawigzania stosunku pracy, ktérg wystawia
Zespot Kadr w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla pracownika,

- pierwsza kopia dla Zespotu Kadr,

- druga kopia dla Dziatu Finansowo-Ksiegowego.
Z chwilg przyjecia pracownika Zesp6t Kadr sporzadza dokument zgtoszenia
pracownika do ubezpieczenia wg obowigzujgcych wzorow z wykorzystaniem
Programu ,PLATNIK”.
Rozwigzanie umowy O prace wystawia  sie w trzech egzemplarzach
Z przeznaczeniem:

- oryginat dla pracownika,

- pierwsza kopia dla Zespotu Kadr,

- druga kopia dla Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

IV.6.2. Umowa- zlecenie, umowa o dzieto
Umowa zlecenie i umowa o dzieto jest dokumentem dwustronnego zobowigzania:

- zleceniobiorcy (osoby fizycznej) — do wykonania okreélonego przedmiotu

umowy,




- zleceniodawcy — do wypfaty okreslonej w umowie naleznosci.
Dokument sporzadzany jest przez Zesp6t Kadr, badz komérke organizacyjng MOPS
wedtug merytorycznej wiasciwosci w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach.
Zleceniobiorca otrzymuje druk rachunku obowigzujgcy w MOPS oraz druk
os$wiadczenia do celéw podatkowych i ubezpieczen.
Przyjmuje sie mozliwos¢ zawierania uméw z wiasnymi pracownikami, o ile prace
bedace przedmiotem umowy nie wchodza w zakres ich obowigzkow i sg wykonywane

poza obowigzujgcym czasem pracy pracownika.

Wynagrodzenie ustala sie umownie badz wg stawek jednostkowych okreslonych za
dang prace.
Umowa podlega:

- zaparafowaniu przez wtasciwego kierownika

- zaopiniowaniu przez radce prawnego,

- kontrasygnacie Gtownego ksiegowego.

Umowe podpisuja:
- zleceniobiorca (osoba fizyczna)

- zleceniodawca — kierownik jednostki

Rachunki z tytutu wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzieto winny by¢
wystawiane na specjalnym druku obowigzujgcym w MOPS, stuzgcym do rozliczenia
oznaczonego w umowie wynagrodzenia za wykonane czynnosci
Rozliczenie polega na naliczeniu obowigzkowych sktadek ZUS i podatku
dochodowego, wyliczeniu kwoty netto, przygotowaniu obowigzujacych deklaragii
podatkowych i ZUS
Podpis pracownika dokonujacego rozliczenia jest potwierdzeniem sprawdzenia
dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Dowéd podpisuja:

- kierownik komérki organizacyjnej — stwierdzajgcy wykonanie prac

- kierownik jednostki i gtéwny ksiegowy — zatwierdzajg do wyptaty.

IV.6.3. Lista ptac

Listy ptac sporzgdzane sg w Dziale Finansowo-Ksiggowym przy uzyciu programu
komputerowego w jednym egzemplarzu - na podstawie odpowiednio sporzadzonych

przez odpowiedzialnych za ten odcinek pracownikéw i sprawdzonych dowodéw




zrédtowych. Do sporzadzania list ptac stuzy komputerowy system ewidencji pfac
" AGEMA — PLACE ".

Listy ptac powinny zawieraé co najmniej nastepujace dane:
- okres za jaki obliczono wynagrodzenie,
- taczng sume do wyptaty,
- nazwisko i imie pracownika,
- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem
na poszczegoéine sktadniki wynagrodzen,
- sume wynagrodzen netto,
- sume potrgcen z podziatem na poszczegoine tytuty,
- sume ewentualnych dodatkdw,

- miejsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia ( podpis ).

Z wynagrodzenia naleznego pracownikom dopuszczalne  jest dokonywanie
nastepujgcych potracen:

. skiadek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe i zdrowotne,

- podatku,

- naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutow egzekucyjnych.
Inne potracenia moga by¢ dokonywane wylgcznie za wyrazong na pismie zgoda

pracownika.

Podstawa sporzadzenia listy ptac pracownikow sa:

- kwoty miesiecznych wynagrodzen zasadniczych, wynikajace Z zawartych
uméw o prace, wynagrodzen za urlop oraz przyznanych dodatkéw,

. zaswiadczenie o Cczasowej niezdolnoéci do pracy wystawione przez
upowaznionego lekarza,

. lista dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikéw, przyznawana
i wyptacana zgodnie z przepisami dotyczacymi  wyptat dodatkowego
wynagrodzenia rocznego,

- pismo o przyznanej procentowe;j wysokosci nagrody jubileuszowej.

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:
- osobe sporzadzajgca,
- osoby sprawdzajgce,
- dyrektora MOPS i gtéwnego ksiegowego w MOPS.




Listy ptac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostajg przekazane do kasy,

w celu dokonania wyptaty.

Zrealizowane wyptaty wynagrodzen powinny by¢ zaewidencjonowane w nastepujgcych
urzgdzeniach ksiegowych:

- w raportach kasowych - wyptaty gotowkowe z kasy,

- w  wyciggach bankowych - po dokonaniu przelewu w formie

elektronicznej.

Operacje zwigzane z ujeciem naliczonych wynagrodzen ksieguje sie w ksiegach
rachunkowych MOPS wedlug dowodu PK - polecenie ksiegowania, przekazanego
automatyczni z komputerowego programu " AGEMA -PLACE", stanowigcego zbiorcze
zestawienie danych 2z wszystkich list plac, sporzadzone na okreslony dzien.

Dane ksiegowane sg w dzienniku programu komputerowego "FK".

Do sporzgdzania i drukowania list ptac dla pracownikéw MOPS stuzy komputerowy
system ewidencji ptac "AGEMA - PLACE". Program ten integralnie wspdidziata
z programem "AGEMA - KADRY".

Podczas tworzenia listy ptacowej dla kazdego pracownika system zapisuje na liscie state
dane kadrowo-ptacowe.

Przy tworzeniu list parametry kadrowe sa automatycznie uaktualniane na podstawie

systemu kadrowego.

Kartoteka osobowa pracownika jest podstawowym zbiorem informacji administracyjnych
dla kazdego pracownika wystepujacego w systemie ptacowym. Informacje te pozwalajg
na prawidtowe identyfikowanie pracownika w systemie, jak réwniez konfigurujg
podstawowe elementy pracy systemu ptacowego w odniesieniu do konkretnego
pracownika. Czgs¢ parametréw osobowych pracownika pochodzi z systemu kadrowego
idlatego sg one na biezgco automatycznie aktualizowane do Kartoteki osobowej
podczas tworzenia kazdej nowej listy ptac. Pozostate parametry sg $cisle zwigzane
z systemem ptacowym i praca modutu kadrowego nie wptywa na zmiane ich warto$ci.

Kartoteke mozna wydrukowac jako zestawienie miesieczne bgdz roczne, w ktérej beda
zawarte wszelkie dane dotyczgce zatrudnienia pracownika w zaktadzie pracy. Kartoteka
danego pracownika zawiera wyptacone | podsumowane miesieczne sktadniki
wynagrodzenia takie jak np.: wszelkie naleznosci, pobrany podatek, pobrane sktadki na

ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz inne potrgcenia.




System "AGEMA - Pt ACE" automatycznie oblicza sktadki na Fundusz Pracy, Fundusze:
emerytalny, rentowy i wypadkowy, stanowigce koszt pracodawcy.

Szczegolowe  wytyczne W sprawie  obliczania sktadek na ubezpieczenia
emerytalne, rentowe, chorobowe i zdrowotne i zasitkéw z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz sposoby ich udokumentowania zawarte sgw instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.
System "AGEMA - PrACE" umozliwia eksport danych ptacowych do ZUS-owskiego
programu  "PLATNIK"  opracowanego dla emisji podstawowych dokumentéw
ubezpieczeniowych.

System "AGEMA - PYACE” zapewnia ewidencje rozliczen podatkowych, ktéra ma za
zadanie wystawianie poszczegolnym pracownikom informacji o uzyskanych dochodach

oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy.

Pracownik otrzymuje wycigg z listy ptac zawierajgcy skiadniki jego wynagrodzenia wraz

z potraceniami.
IV.7. Dowody magazynowe

Ewidencje ilosciowo — wartosciowg materiatow prowadzi dziat Organizacyjno -
Administracyjny. Ewidencja prowadzona jest w programie komputerowym JSAGEMA —
MAGAZYN’

Dziat Finansowo-Ksiegowy prowadzi ewidencje wartosciowa.
IV.7.4. Pz - Przyjecie materiatéw do magazynu

Dowod Pz jest dowodem przyjecia materiatow do magazynu, stanowi wydruk
z systemu komputerowego, generuje go osoba materialnie odpowiedzialna w trzech
jednobrzmigcych egzemplarzach:

- 1 egzemplarz stanowi zatgcznik do faktury,

- 1 egzemplarz przekazuje do Dziatu Finansowo — Ksiegowego,

- 1 egzemplarz pozostaje w magazynie.

Dowdd przyjecia powinien zawieraé:
- pieczeé wiasciwej komorki organizacyjnej,
- date i numer biezacy,
- nazwe dostawcy,

- nazwe materiatu lub wyposazenia,




- jednostke miary,
- ilos¢é przyjetych skfadnikéw.

Dowéd podpisuja:
- przyjmujacy.

IV.7.2. Rw - Rozchéd wewnetrzny materiatéw magazynowych

Dowdd Rw jest dowodem wewnetrznym, stuzy do pobrania materiatéw z magazynu
przez pracownika danej komérki organizacyjnej MOPS.

Dowdd Rw stanowi wydruk z systemu komputerowego, generuje go pracownik
prowadzgcy ewidencje ilosSciowo wartosciowg w trzech jednobrzmigcych

egzemplarzach:

- 1 egzemplarz przekazuje uprawnionemu do pobrania materiatdbw z magazynu
pracownikowi danej komérki organizacyjnej MOPS,
- 1 egzemplarz przekazuje do Dziatu Finansowo — Ksiegowego,

- 1 egzemplarz pozostaje w magazynie.

Na podstawie dowodéw RW magazynier prowadzacy ewidencie ilosciowo —
wartosciowg sporzgdza miesigczne zestawienia zbiorcze wydanych z magazynu
materiatdw, ktére przekazuje do Dziatu Finansowo - Ksiggowego
Dowéd wydania materiatéw z magazynu powinien zawieraé nastepujace dane:

- pieczec wlasciwej komorki organizacyjne;j,

- date i numer biezgcy,

- okres$lenie odbiorcy,

- hazwe materiatu lub wyposazenia,

- jednostke miary,

ilos¢ wydanych sktadnikéw.

Dowéd podpisuja:

- magazynier,
- pracownik pobierajgcy materiaty z magazynu.




IV.7.2. Protokol przyjecia darowizny

W przypadku otrzymania przez MOPS darowizny, pracownik, ktory przyjmuje dary

wycenia je i sporzadza protokdt przyjecia darowizny.

Protokét winien zawieraé przynajmniej:
- date sporzadzenia,
- okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,
- okreélenie zrodta pochodzenia daréw rzeczowych,
- opis darowanych materiatéw,
- biezacyg szacunkowa wartos¢ jednostkowa,
- wartoé¢ catkowitg przyjetej darowizny,
- podpis osoby przyjmujacej i wyceniajgcej dary,

- podpis kierownika komorki organizacyjnej.

iv.8. Dowody $rodkéw trwatych i wartosci niematerialne i prawne

Na dokumentacje zmian w stanie srodkow skiadajg sie dokumenty, stanowigce
podstawe zapisow W ksiegach rachunkowych w zakresie przychodu i rozchodu
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, zmian miejsca ich
uzytkowania oraz ich przeszacowanie.

- przyjecie $rodka trwatego — oryginat (symbol OT),

- przyjecie $rodka trwatego protokotem zdawczo-odbiorczym — oryginat (symbol PT),

- likwidacja catkowita $rodka trwatego — oryginat (symbol LT),

- likwidacja czeéciowa $rodka trwatego — oryginat (symbol CL),

- przylaczenie elementu $rodka trwatego — oryginat (symbol PS),

- odtaczenie elementu érodka trwatego — oryginat (symbol OS),

- zwiekszenie wartosci $rodka trwatego — oryginat (symbol ZW),

- zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (symbol MT),

- inne dokumenty ksiegowe generowane w systemie srodkéw trwatych

Ewidencje prowadzi si¢ systemem mieszanym, gdzie ewidencja syntetyczna dla kont
011, 013, 020 071 i 072 jest prowadzona w postaci komputerowych baz danych,




natomiast ewidencja analityczna w postaci recznie sporzadzanych ksiag inwentarzowych,

indywidualnych kartotek srodkéw trwalych i tabel amortyzacyjnych.

Ksiggi inwentarzowe $rodkow trwatych prowadzag komorki organizacyjne Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy i przynajmniej raz w roku (na koniec roku

budzetowego) uzgadniajg stany z Dziatem Finansowo — Ksiegowym.

Dowody dotyczace Srodkéw trwatych wystawiajg odpowiedzialne za dane mienie komérki

organizacyjne.

W kazdym pomieszczeniu Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej, w ktérym znajduje
sie wyposazenie bedgce w ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych i pozostatych

srodkdw trwatych winien by¢ dostepny spis inwentarza.
Spisy inwentarza sporzadza Dziat Organizacyjno — Administracyjny.

IvV.8.1. OT - Przyjecie srodka trwatego

Przyjecie srodka trwatego — dokument OT — stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia nowego
$rodka trwatego do uzytkowania.

Podstawe sporzadzenia dowodu OT stanowig m.in.:

przy zakupie rzeczowych aktywow trwatych — faktura /rachunek

- przy realizacji inwestycji — protokét odbioru, rozliczenie inwestycji, itp.,

przypadku ujawnienia $rodka trwatego — zbiorcze zestawienie spisu

z natury,

w przypadku pobrania $rodka trwatego z magazynu w celu zainstalowania
—~ dowod RW

Dokument OT wystawiany jest przez pracownika komoérki organizacyjne;j t. realizujgcej
np. zakup $rodka trwatego lub inwestycje i podpisywany przez Kierownika komorki
organizacyjnej MOPS jako uzytkownika.

Dokument OT wraz z zatacznikami sporzgdzany jest w dwoch egzemplarzach.
Dokumenty OT otrzymuja:
- komdrka organizacyjna, ktéra bedzie uzytkowat $rodek trwaty,

- Dziat Finansowo —~ Ksiegowy.




IvV.8.2. PT - przyjecie srodka trwatego protokotem zdawczo - odbiorczym

Przyjecie $rodka trwatego protokotem zdawczo-odbiorczym — dokument PT — stuzy
do udokumentowania przyjecia obcych $rodkow trwatych. Podstawa ewidenci $rodka
trwatego moze by¢ dokument PT sporzadzony przez jednostke przekazujgcg dany
$rodek trwaty.

Podstawe sporzagdzenia dokumentu PT stanowig m.in..

umowa darowizny,

- orzeczenie sadu,

- przejecie w trybie ordynacii podatkowej,

- ostateczna decyzja podziatowa lub scalajaca grunt - przy podziale lub scaleniu
gruntu,

- nieodptatne przekazanie itp.

Dokument PT wraz z zatacznikami sporzgdzany jest w trzech egzemplarzach dla:
- Dzialu Finansowo — Ksiggowego
- uzytkownika

- wystawiajgcego

W przypadku, gdy wystawca dokumentu jest uzytkownikiem, wystawia sie dowod PT

w dwéch egzemplarzach.

IvV.8.3. LT - likwidacja catkowita $rodka trwatego, CL - likwidacja cze$ciowa

Srodka trwatego

Likwidacja érodka trwatego LT lub CL - stuzy do udokumentowania fizycznej likwidacji
srodka trwatego (catkowitej — dokument LT badz czesciowej — dokument CL).
Proces likwidacji $érodka trwatego Iub wyposazenia nalezy wykonaé zgodnie
z wytycznymi okreslonymi w zataczniku Nr 4 do Zasad (polityki) rachunkowosci
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.
Likwidacje $rodkéw trwatych i wyposazenia przeprowadza sie w szczegolnosci:

- fizycznego zuzycia,

- wycofania z uzytkowania,

- wyburzenia,

- zniszczenia w wyniku zdarzen losowych.




Czynnosci zwigzane z likwidacjg przeprowadza Komisja likwidacyjna na podstawie
pisemnego zgtoszenia komorki organizacyjnej uzytkujgcej dany $rodek trwaty lub
wyposazenie.
Podpisany przez Komisje Likwidacyjng protokét z postepowania likwidacyjnego
Srodkéw trwatych lub wyposazenia przekazywany jest do zatwierdzenia przez Dyrektora
MOPS.
Po zatwierdzeniu protokotu z postepowania likwidacyjnego Komisja likwidacyjna
przekazuje protokot do komérki organizacyjnej wnioskujgcej likwidacie,
w celu sporzgdzenia dokumentu LT (likwidacja $rodka trwatego lub wyposazenia) lub
CL (czesciowa likwidacja $rodka trwatego
Do dokumentu LT lub CL powinny by¢ dotaczone nastepujace dokumenty:
- protoko6t Komisji Likwidacyjnej
- protokét fizycznej likwidacji, z ktérego wynikaé powinien sposéb zagospodarowania
likwidowanego skfadnika majatkowego: rachunek sprzedazy, ztomowania, utylizacji
itp. wraz z potwierdzeniem dokonania wptaty na rachunek bankowy lub do kasy
Miejskiego Osérodka Pomocy Spotecznej $rodkéw pienieznych uzyskanych ze
zbycia.
Dokumenty LT lub CL otrzymuja:
- dotychczasowy uzytkownik likwidowanego $rodka trwatego,
- Dziat Organizacyjno — Administracyjny (powotujacy Komisje Likwidacyjna)

- Dziat Finansowo - Ksiegowy.

IV.8.4. ZW — zwigkszenie wartosci srodka trwatego

Zwigkszenie wartosci $rodka trwatego — dokument ZW — stanowi udokumentowanie,
zgodnie z dokumentami potwierdzajacymi ulepszenie istniejagcego $rodka trwatego
(protokdt odbioru inwestycji, faktura VAT itp.) — sporzadza go komorka organizacyjna
MOPS odpowiedzialna za wykonanie .
Dokument ZW wraz z zatgcznikami sporzadzany jest w trzech egzemplarzach dla:

- Dziatu Finansowo Ksiegowego

- uzytkownika,

- wystawiajgcego.

IV.8.5. PS - przytaczenie elementu srodka trwalego

Przytgczenie elementu $rodka trwatego — dokument PS — stanowi udokumentowanie,

kazdorazowego przytaczenia elementu sktadowego istniejgcego Srodka trwatego (protokot




odbioru inwestycji, faktura VAT, umowa darowizny itp.) — sporzadza go komoérka
organizacyjna MOPS odpowiedzialna za wykonanie .
Dokument PS wraz z zatgcznikami sporzadzany jest w trzech egzemplarzach dla:

- Dziatu Finansowo Ksiegowego

- uzytkownika,

- wystawiajgcego.
1V.8.6. 0S - odtaczenie elementu $rodka trwatego

Odtaczenie elementu $rodka trwatego — dokument OS — stanowi udokumentowanie,
kazdorazowego odtgczenia elementu skiadowego istniejgcego $rodka trwatego (protokot
w sprawie odtgczenia elementu srodka trwalego) — sporzadza go komorka organizacyjna
MOPS odpowiedzialna za wykonanie .
Dokument OS wraz z zatgcznikami sporzadzany jest w trzech egzemplarzach dla:

- Dziatu Finansowo Ksiegowego

- uzytkownika,

- wystawiajgcego.
1IV.8.7. MT — zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego

Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego - dokument MT- stanowi
udokumentowanie przesunie¢ $rodka trwatego wewnatrz jednostki w zakresie zmiany
komorki organizacyjnej, pokoju, lokalizacii, osoby odpowiedzialnej.

Kazdorazowo dowdd MT sporzadza pracownik komorki organizacyjnej gospodarujacej

danym $rodkiem trwatym.

Dowod MT wymaga podpisu osoby przyjmujacej w polu druku ,odbiorca” i przekazujgcej
w polu druku ,uzytkownik”,

Dokument MT sporzgdzany jest w trzech egzemplarzach.

Otrzymujg go:
- Komérka organizacyjna przekazujgca srodek trwaty,
- Komérka organizacyjna przyjmujgca srodek trwaty,

- Dziat Finansowo — Ksiegowy.




IvV.9. Pozostate dowody

1V.9.1. Polecenie ksiegowania

Polecenie ksiggowania stuzy do udokumentowania ksiegowania odpowiednich kwot na
Wiasciwych kontach przede wszystkim w nastepujgcych przypadkach:

- udokumentowanie zapiséw ksiggowych, ktére nie odzwierciedlajg operacii
gospodarczych np. dokonanie odpiséw aktualizujgcych naleznosci, przeniesienia
na konto 860 — Wynik finansowy, przeksiegowania wydatkow

- ksiegowania sum jednorodnych dokumentéw zamiast zapisywania ich sum
czgstkowych,

- Kkorekty juz dokonanych zapiséw

Polecenie ksiggowania sporzadza i podpisuje uprawniony pracownik Dziatu Finansowo —

Ksiegowego
IV.9.2. Nota odsetkowa, wezwanie do zaplaty

Wezwanie do zaptaty, nota odsetkowa stanowig nakaz do uregulowania jednostce

naleznosci.
IV.9.3. Dowody dotyczace zaangazowania wydatkow

Komérki organizacyjne ustalajg zaangazowanie wydatkéw na podstawie decyzji,
zawartych uméw, ztozonych zamowien Ilub innych dokumentéw powodujacych
koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w biezgcym roku lub w kolejnych latach.
Warto$¢ zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitu wydatkéw zaplanowanych na dany
rok.
Zaangazowaniem wydatkéw budzetowych jest kazda czynnosé prawna, ktora
w przysztosci moze powodowac wydatek budzetowy ujety w planie finansowym jednostki
np.

- zawarcie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto

- zawarcie umowy o wykonanie ustugi, zakupu materiatéw,

- wydanie decyzji przyznajgcej $rodki z budzetu,

- umowa cywilnoprawna polegajgca na udzieleniu zamoéwienia publicznego,

- zawarcie porozumienia, umowy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego

lub z innymi podmiotami.




Zaangazowanie stuzy kontroli legalnoéci procedury wydatkowania $rodkéw budzetowych.

Odpowiedzialnymi w imieniu Dyrektora MOPS za zaangazowanie sa kierownicy

komorek organizacyjnych MOPS.

IV.9.4. Inne dowody

Podstawa dokonywania wydatkéw sg réwniez sporzadzane przez odpowiednie komaorki

organizacyjne:
- wnioski do zaptaty w zakresie optat sadowych i egzekucyjnych, optat pocztowych
itp
- prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

- prawomocne decyzje administracyjne,

We wniosku nalezy podaé numer rachunku bankowego beneficjenta.

V. DOKUMENTACJA FUNDUSZU SOCJALNEGO

Dziatalno$é socjalna w Miejskim Oérodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy

prowadzona jest w formie zaktadowej dziatalnosci socjalnej i mieszkaniowej opartej na

regulaminie.
Dochod funduszu $wiadczen socjalnych stanowi wpltyw z odpisu w budzecie.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie dziatalnoéci socjalnej wynika z regulaminu
wewnetrznego MOPS opracowanego na podstawie obowigzujgcych w tym zakresie

przepiséw prawa.

Pozyczki mieszkaniowe przydzielane sg przez Komisje Socjalng, sporzadza protokoét

z przydziatu pozyczek, ktory jest zatwierdzony przez Dyrektora .

Wszystkie inne sprawy zwigzane z wykorzystaniem Funduszu Swiadczen Socjalnych

dokonuje sie na podstawie protokotéw sporzadzonych przez Komisje Socjalng




i zatwierdzonych przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Bydgoszczy.

Uwagi koncowe

Pracownicy, ktorzy nie przygotujg dowodéw do realizacji w sposéb zgodny z niniejsza
instrukcja, powodujgc zwrot dokumentéw w celu ich uzupetnienia lub przekazujg
dokumenty do Dziatu Finansowo — Ksiegowego w terminach uniemozliwiajgcych
dokonanie terminowej zaptaty tj. przynajmniej na trzy dni robocze przed terminem
zaptaty, ponosza odpowiedzialno$¢ za wyniklia z tego tytutu szkode (np.
odsetki)

sy Ksiegowy
Parmocy Spoleczne







