Zarzadzenie Nr 8.2021
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Loniowie

z dnia 20 pazdziernika 2021 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentow oraz kontroli wewnetrzne;j

dowodow ksiegowych

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r., poz.

217 z pbzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§l.

Wprowadzam instrukcje obiegu dokumentéw oraz kontroli wewnetrznej kontroli dowodow

ksiggowych stanowiacg zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2.

Nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem instrukcji powierzam gtdéwnemu ksiggowemu.

§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr4.2014 Kierownika Osrodka Pomocy w Loniowie z dnia 30 grudnia
2014 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentow oraz kontroli wewngetrzne;

dowodoéw ksiegowych.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej

w Loniowie
Jolanta Grudzien



Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 8
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Loniowie

z dnia 20 pazdziernika 2021 r.

Instrukcja obiegu dokumentéw oraz kontroli wewnetrznej dowodéw ksiegowych

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r., poz. 217 z pdzn.zm.).

. Postanowienia ogdélne

Celem instrukcji jest:

1.

Zapewnienie wlasciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu, kontroli dokumentow
biezacego 1 prawidlowego prowadzenia ewidencji ksieggowej oraz sporzadzania
sprawozdawczo$ci finansowej.

Zapewnienie prawidtowego 1 terminowego dokonywania rozliczen finansowych
/terminowego $ciggania nalezno$ci i sptaty zobowiazan/.

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie =z obowigzujagcymi zasadami
wykonywania budzetu i gospodarki §rodkami pozabudzetowymi.

Zapewnienie prawidlowego zawierania umow i zaciggania zobowigzan.

1. Dokumentacja gospodarczo- finansowa

Wszystkie operacje zwigzane z:

— przychodem i rozchodem sktadnikow majatkowych,

— przychodem i wydatkowaniem $rodkow pieni¢znych

powinny by¢ nalezycie udokumentowane dowodami okre§lonymi w obowigzujacych

przepisach prawnych.

Za prawidlowe udokumentowanie operacji gospodarczych 1 finansowych

odpowiedzialni sg wyznaczeni pracownicy Osrodka Pomocy Spoteczne;.

Glowny Ksiggowy ma obowigzek dokonania odmowy realizacji dowodow, ktore nie

zawieraja nalezytego udokumentowania w przedtozonych mu dowodach operacji

gospodarczo- finansowych.

Potwierdzenie wykonania 1 przyjecia robot 1 uslug oraz dostarczonych towarow i

materialdw na dowodach stanowigcych podstawe wyplaty moze by¢ dokonane

bezposrednio na dowodzie lub dotagczone do dowodu w formie odrebnego protokotu

przyjecia dowodu magazynowego lub innego dowodu stwierdzajacego wykonanie i

przyjecie roboty, ustugi lub dostawy.

Rachunki dotyczace srodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych oprocz elementow

wymienionych o obowigzujacych przepisach powinny zawierac:

— dowdd przyjecia srodka trwatego- wzor OT,

— protokdt zdawczo-odbiorczy w przypadku nieodplatnego przekazania s$rodka
trwatego-OT.

Decyzje o wyplacie zaliczek powinny okresla¢ termin do ktorego zaliczka ma by¢

rozliczona. Termin ten nie moze by¢ dtuzszy niz 10 dni po dokonaniu transakcji, dla

ktorej udzielono zaliczki. Decyzja ta winna by¢ podpisana przez upowaznione osoby.

Wynagrodzenia za pracg moga by¢ podejmowane od 25-go do ostatniego dnia miesigca

(za wyjatkiem nagrod, wyptat nieperiodycznych). W wyjatkowych sytuacjach



dopuszcza si¢ wyptaty wynagrodzen we wczesniejszych terminach.

9. Rodzaje dowodow ksiegowych:

- KW. - kasa wyplaci (dowod wyplaty)

Przeznaczenie:

Stosowany w przypadku wyptat gotowkowych.

Opracowanie i obieg:

Dowdd wyptaty wypetnia uprawniony pracownik w dwdch egzemplarzach.

Wyptat dokonuje kasa Banku Spotdzielczego O/ Lonidw. Do wyciggu bankowego dotgcza
oryginat KW. Wczesniej przelewamy $rodki na subkonto.

Dowod wyptaty zaopatrzony jest w piecze¢ jednostki 1 podpis 0s6b upowaznionych. Osoba
kwituje swoim podpisem na KW odbidr naleznosci.

- Polecenie wyjazdu stuzbowego- krajowego, zagranicznego

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wyjazdu pracownika w podr6z stuzbows i rozliczenia kosztow tej
delegacji.

- Lista wyplat

Przeznaczenie:

Lista jest dokumentem stanowigcym podstawe wyplat.

Opracowanie i obieg:

Liste wyptat sporzadza pracownik odpowiedniej komorki w jednym egzemplarzu na podstawie
dowodow zrodtowych (np. decyzji)

10. Dowody bankowe

- Polecenie przelewu

Przeznaczenie:

Polecenie przelewu wystawia si¢ na podstawie zatwierdzonych do wyptat faktur, rachunkow
lub innych dokumentow.

Opracowanie i obieg:

Dowadd sporzadza ksiggowa lub pracownik odpowiedniej komorki po otrzymaniu faktur lub list
wewnetrznych zlecen platnosci.

- Wyciag bankowy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania przez bank realizowanych ptatnosci oraz otrzymanych srodkéw na
rachunkach bankowych jednostki organizacyjne;.

Opracowanie i obieg:

Wyciag bankowy drukowany jest z systemu bankowego KIRI przez ksiggowa OPS w jednym
egzemplarzu na podstawie zlozonych dowodow ksiggowych, tj. polecen przelewow,
bankowych dowodow wplaty, itp.

11. Dowody zakupu

- Umowa- zlecenie, zamowienie, itp.
Przeznaczenie:




Stuzy do zaciagnigcia zobowigzania w innej jednostce gospodarczej zwigzanego z zakupem
sprzetu, materialow lub zlecenia wykonania ustug wg okreslonej ilo$ci, jakosci 1 warto$ci wraz
z podaniem szczegdtowych warunkow odbioru 1 regulacji naleznosci.

Opracowanie i obieg:
Zamowienie na dostawy lub zlecenie wykonania ustug sporzadzaja pracownicy odpowiednich
komorek.

- Faktura VAT/ rachunek dostawcy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozliczen z dostawcg .

Opracowanie i obieg:

Dostawca ma obowigzek wystawi¢ na rzecz nabywcy (odbiorcy) fakture w terminie nie pdznie;j
niz 7 dnia od daty wydania towarow lub materialéw (zrealizowania ustugi) do dyspozycji
odbiorcy.

- Faktura korygujaca
Przeznaczenie:
Stuzy do korekty btedow w fakturze.

- Wewnetrzne zlecenie platnosci
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania przekazanych srodkoéw dla innych jednostek.

- Protokol odbioru
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania kompletnosci i jako$ci zakupionego sprzetu lub ustugi.

- Dowdd przyjecia — P (Wydania — W) materialow

Przeznaczenie:

Dowdd przyjecia (wydania) stanowi dokument (dowod) przyjecia (wydania) materiatow
otrzymanych od jednego dostawcy z zewnatrz . Stanowi on podstawe do zapisow

w kartotece 1losciowe] magazynu oraz ilosciowego — wartosciowej w komorce finansowe;.

- Dokument ,, Przyjecie Srodka trwalego- OT”

Przeznaczenie:

Stuzy do dokumentacji przyjecia srodka trwatego ( pozostatych srodkéw trwatych). Stanowi
podstawe zapisOw w ksiggach pomocniczych ewidencji sSrodkow trwatych.

Zalagcznikiem do dowodu ,,OT” powinien by¢ protokot odbioru technicznego.

- Dokument ,,Likwidacja Srodka trwalego- LT”

Przeznaczenie:

Stuzy do dokumentacji likwidacji (sprzedazy, wybrakowania, nieodptatnego przekazania)
srodka trwatego lub jego czesci. Stanowi podstawe zapisow w ksiedze gldéwnej 1 ksigdze
pomocnicze;j.

- Protokot likwidacji skladnikow majatku
Przeznaczenie:
Stwierdzenie dokonania likwidacji sktadnikéw majatku




- Protokol przekazania — przejecia Srodka trwalego PT

Przeznaczenie:

Druk ma zastosowanie do przyjecia (przekazania) srodka trwatego z (od) innych jednostek oraz
przekazanie lub przyjecie naktadow inwestycyjnych na modernizacje srodkéw trwatych.

- Zmiana miejsca uzytkowania (MT)
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania §rodkow trwalych i pozostatych
srodkoéw trwatych.
12. Dokumentacja wyplaty wynagrodzen

Dokumentacja ptac stanowi udokumentowanie wydatkow ze $rodkéw finansowych
przeznaczonych na wynagrodzenia. Dokumentami dotyczgcymi naliczenia ptac s3:

- Umowa o prace lub inne zrodta nawigzania stosunku pracy.
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania stosunku pracy pomig¢dzy pracodawcg a pracownikiem.

- Zmiana stanowiska, zmiana wynagrodzenia

Przeznaczenie:

Dokumenty stuzg jako dowody powotania pracownika na inne stanowisko lub przyznania mu
innego wynagrodzenia.

- Lista ptac
Przeznaczenie:
Lista ptacy stanowi dokument do wyptaty wynagrodzen.

- Decyzje wyptat

Przeznaczenie:

Decyzja stanowi podstawe¢ naliczenia r6znego rodzaju wyptat, np. nagrod jubileuszowych,
odpraw rentowych 1 emerytalnych, dodatku stazowego, premii, dodatkow specjalnych itp.

- Karta wynagrodzen pracownika
Przeznaczenie:
Stanowi dokument zestawienia wynagrodzen pracownika.

- Podanie o zaliczke na poczet wynagrodzenia

- Zaswiadczenie o zarobkach

Przeznaczenie:

Zaswiadczenie o zarobkach shuzy do udokumentowania wysokosci osiggnigtego
wynagrodzenia przez pracownika, we wskazanym przez niego okresie.

13. Dokumentacja wlasna ksiegowoSci

Do dokumentacji wlasnej ksiggowosci zalicza si¢ w szczegolnosci:

- Polecenie ksiegowania
Przeznaczenie:
Polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych sum zbiorczych,




wynikajacych z zestawien lub korekty mylnych zapiséw.

Opracowanie i obieg:

Polecenie ksiggowania podpisuje osoba sporzadzajaca i sprawdzajgca. Dokument sporzadzany
jest  w jednym egzemplarzu.

- Nota obciazeniowa

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania obcigzenia.

Opracowanie i obieg:

Noty ksiegowe wewngtrzne — noty obcigzeniowe sporzadzane sg przez pracownika komorki
finansowej, w oparciu o dane ksiggowe lub protokoty zatwierdzone przez kierownika jednostki.
Noty ksiggowe zewnetrzne- oryginal noty ksiggowej przesyla si¢ listem poleconym do
kontrahenta , ktérego operacja dotyczy.

-Wezwanie do uzgodnienia sald
Przeznaczenie:
Stuzy do wezwania- uregulowania naleznych jednostce kwot.

- Potwierdzenie uzgodnienia sald
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania potwierdzen uzgodnienia salda.

14. Dokumentacja inwentaryzacvjna

Przez inwentaryzacje¢ rozumie si¢ zespot czynnosci, ktorych podstawowym celem jest ustalenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow. Inwentaryzacja dokonana na podstawie fizycznie
stwierdzonego stanu pozwala w szczegdlnos$ci na:
e ustalenie rodzaju i wielko$ci ewentualnych rdéznic, jakie mogly powsta¢ migdzy
stanem rzeczywistym oraz danymi wynikajacymi z zapiséw ksiggowych,
e wykrycie zmian jako$ciowych podczas sktadowania,
e okresowe rozliczenie 0sob odpowiedzialnych za stan rzeczywisty,
e dokonywanie zmiany 0os6b odpowiedzialnych za magazynowane zapasy w razie
zwolnienia, dtugotrwatej choroby, itp.
e wykrywanie nieprawidlowosci organizacyjnych i ekonomicznych w gospodarce
sktadnikami majatkowymi i Srodkami pieni¢znymi.
Inwentaryzacja stanowi zrodlo informacji o stanie skladnikéw majatkowych oraz jest
narzedziem ich kontroli. Zasady inwentaryzacji okre$lone sa postanowieniami ustawy o
rachunkowosci 1 zapisane w ,, Instrukcji inwentaryzacyjnej”.

W sktad podstawowej dokumentacji inwentaryzacyjnej wchodzi:
- Arkusz spisu z natury

Przeznaczenie:
Stuzy do spisania rzeczywistych stanow sktadnikéw majatkowych

15. Przechowywanie i zabezpieczanie dowodow ksiegowych.

Dokumentacja finansowo- ksiegowa (dowody ksiegowe) powinna by¢ przechowywana w
siedzibie jednostki organizacyjnej. Dowody ksiegowe powinny by¢ biezaco porzadkowane i
uktadane w segregatorach w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z prowadzonych



ksigg, w celu tatwego ich odszukania 1 sprawdzenia, uniemozliwienia dostepu osobom
nieupowaznionym. W ramach stosowania ochrony danych powinno si¢ w nalezyty sposob
przechowywaé, chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem bez
upowaznienia, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

I11. Tworzenie dowodow.

1. Wszystkie zamierzenia na odcinku gospodarki finansowej angazowanie si¢ w umowy
(zalecenia) o dostawy, roboty i1 ustugi powinny by¢ opracowane w formie odpowiednich
dokumentoéw przez osoby, ktérym Kierownik OPS czynnosci te powierzyl i ktore
odpowiedzialne sg za stron¢ merytoryczng zadan gospodarczych.

2. Projekty umoéw, zalecen powodujacych skutki finansowe winny by¢ kazdorazowo
uzgadniane z Gtéwnym Ksiggowym, ktéry na dowdd tego uzgodnienia zamieszcza swoj
podpis na odno$nym dokumencie.

3. Za skutki finansowe zadan, na ktére nie przewidziano $rodkéw badz przewidziano je
w kwocie nizszej, odpowiedzialno$¢ ponosi osoba odpowiedzialna za zlecenie roboty
lub ustugi.

IV.Sprawdzanie dokumentow.

1. Wszystkie dowody finansowo- ksiggowe winny by¢ przedktadane Gtownemu
Ksiegowemu w terminach i miesigcach ustalonych niniejszg instrukcja.

2. Wszystkie dokumenty zewnetrzne (faktury, noty, rachunki) winny by¢ rejestrowane
w ewidencji pism przychodzacych, rozpisywane na wlasciwe komorki merytoryczne i
przez pracownikow tych komorek kwitowane.

3. Dowody wewngetrzne (zaliczki, listy ptac, listy wyptat zasitkow itp.) po uprzednim ich
sprawdzeniu w ramach kontroli wewnetrznej przez osoby uprawnione pod wzgledem
merytorycznym i1 rachunkowym.

4. Na stanowisku merytorycznie odpowiedzialnym za realizacj¢ operacji gospodarcze]
dokument ksiggowy winien by¢ uzupeliony o brakujace dokumenty, operacja
gospodarcza opisana, jej wykonanie potwierdzone a nastepnie podpisane pod wzgledem
merytorycznym.

Na dowod sprawdzenia 1 zaswiadczenia do wyplaty umieszcza si¢ pieczatke o tresci:

Stwierdzono pod wzgledem
merytorycznym
dnia.................. 20........ r.
(podpis)

5. Ksiggowa sprawdza dokumenty pod wzglgdem rachunkowym i formalnym. Na dowdd
sprawdzenia 1 zatwierdzenia do wyplaty umieszcza si¢ pieczatke o tresci:

‘ Sprawdzono pod wzgledem \




Formalnym i rachunkowym
dnia .................. 20........ r.
(podpis)

6. Ksiggowa sprawdza czy wydatek jest zgodny z planem finansowym. Dokonanie
sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie klauzuli:

Dokonano wstepnej kontroli
zgodnie z dyspozycja art. 54 ust. 1 pkt 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych

(data) Gtowny ksiegowy

7. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Kierownik poprzez dokonanie adnotacji:

Zatwierdzono do wyptaty ze srodkow .......................

dziat ............ tytul ........... § e zb o

POLICENIA ..vvteetiti et eeeeieeeenaans zb o

Do wyplaty zb o

Stownie zt ...
Kierownik jednostki

8. Na fakturach, rachunkach powinien by¢ umieszczony opis mowigcy o celowosci
wydatku, oraz stwierdzenie, czy ustuga, dostawa zostaly wykonane zgodnie z zawartg
umowa. Na fakturze, rachunku powinna znajdowac si¢ rowniez adnotacja:

Zamowienie nie podlega ustawie
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. ,,Prawo zamowien
publicznych” ze wzgledu na wartos¢
nieprzekraczajaca 130 tys. Zt netto

9. Dowody nie zaopatrzone w wymienione klauzule i nie podpisane nie mogg by¢ przyjete
do realizacji (wyplaty).

10. Wzory podpiséw o0so6b uprawnionych do kontroli, zatwierdzania przelewow
bankowych 1 dowodow ksiggowych zawiera zatagcznik Nr 1. do instrukcji obiegu
dokumentow oraz kontroli wewnetrznej dowodow ksiggowych.



11. Pracownicy nadzorujacy wykonawstwo zadan gospodarczych z realizacji ktorych
otrzymujg faktury winni przedtozy¢ je po dokonaniu wymaganych czynnos$ci w ciggu 4
dni roboczych od daty otrzymania.

12. Odsetki z tytulu przeterminowanej =zaplaty spowodowanej przetrzymaniem
dokumentow  obcigzaja  pracownikow  odpowiedzialnych za  przetrzymanie
dokumentow.

13. Wyrazem dokonania przez Gléwnego Ksiggowego kontroli wewnetrznej okreslonej
operacji gospodarczej jest jego podpis zlozony na dokumentach dotyczacych tej
operacji.

Ztozenie podpisu przez Gtownego Ksiegowego na dokumentach oznacza, ze:
e nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno—rachunkowej rzetelnosci
1 prawidlowosci dokumentoéw dotyczacych tej operacji,
e zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym a

jednostka posiada $rodki na ich pokrycie.

14. Gtéwny Ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidlowo$ci zwraca wtasciwemu rzeczowo
pracownikowi a w razie nie usunigcia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

15. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczyn Glowny Ksiegowy zawiadamia

pisemnie Kierownika OPS. Kierownik OPS moze wstrzyma¢ realizacje
zakwestionowanej operacji gospodarczej albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej
realizacji.

V. Gospodarka materialna i inwentarzowa

Mienie bedace wilasnoscig lub zdeponowane w OPS powinno by¢ zabezpieczone w sposob
wykluczajacy mozliwosci kradziezy.

Pomieszczenie stuzbowe, w ktorych chwilowo nie przebywaja pracownicy winny by¢
zamknigte na klucz.

Na przebywanie w budynku po godzinach pracy wymagana jest zgoda Kierownika OPS. Sprzet
o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy
umieszczone w pozamykanych szafkach lub ubezpieczone.

V1. Dochody

1. Dochody uzyskiwane przez Osrodek Pomocy Spoteczne;j w zwigzku z jego
dziatalnos$cig statusowa wptywaja bezposrednio na rachunek bankowy dochodéw w
Banku Spoétdzielczym w Tarnobrzegu O/ Lonidw 1 zostajg odprowadzone na rachunek
budzetu Gminy.

2. Podstawa dokonywania zwrotu nadptaty jest decyzja podpisana przez Kierownika OPS
1 Glownego Ksiggowego. Decyzja winna zawiera¢ uzasadnienia zwrotu 1 wskazuje daty
wyplaconej kwoty. Zwrotu nadptat dokonuje si¢ za pomoca przelewow bankowych
1 dowodu wptat.



VII. Realizacja (kasacja dowodow)

Dowody zatwierdzone do wplaty powinny by¢ niezwtocznie dostarczone Gléwnemu
Ksiggowemu do realizacji.

Rachunki, delegacje, zasitki w ramach ustawy o pomocy spotecznej, zasitki rodzinne,
fundusz alimentacyjny wyptaca BS Tarnobrzeg O/Loniéw w kasie banku lub na rachunki
klientow, wnioskodawcow, oraz Urzad Poczty w Loniowie.

Jezeli okreslona operacja gospodarcza udokumentowana jest dwoma lub wigcej
dowodami albo kopiami tych dokumentow Glowny Ksiggowy obowigzany jest ustalic,
ktory z dowoddéw stanowi¢ ma podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych ( pozostale
winny by¢ wyraznie skasowane).

Przed dopuszczeniem do ksiggowania poszczegdlnych dowodow wzglednie kompletow
oraz uniemozliwienia wielokrotnego ksiegowania, dokumenty ksiegowe po ich
skompletowaniu, zadekretowaniu 1 =zaopatrzeniu numerami pozycji dekretacji
zezwalajacej na powigzaniu dowodu z dokumentami na jego podstawie zapisami
ksiegowymi winny by¢ oznaczone numerami chronologicznymi (tzn. kazdy dowod ma
oddzielny numer kolejny- numeracj¢ rozpoczyna si¢ od pierwszego dowodu w danym
roku 1 kontynuuje ja do ostatniego dowodu danego roku, umieszczonym w prawym
gbrnym rogu).

Dowody zrealizowania opatrzone sg pieczatka — stemplem dziennym bankowym.

5.

Dowody zrealizowane po ich zaksiggowaniu winny by¢ wlozone do odpowiednich
zbioréw 1 przechowywane zgodnie z postanowieniami rozdziatu 8 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 roku o rachunkowos$ci przy uwzglednieniu postanowien instrukcji o
archiwizowaniu akt.

VIIl. Gospodarka drukami Scislego zarachowania

1. Druki Scistego zarachowania to formularze powszechnego uzytku w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom
wynikajacym z ich zastosowania.

2. Do druku $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze:
- dowody wyptaty KW

3. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

1) wydrukowaniu drukow KW z systemu komputerowego wraz z listg wyptat,

2) zaksiggowanie listy wyplat w koszty,

3) przelanie srodkoéw pienieznych z konta podstawowego na subkonto,

4) kasjerka z banku wyplaca osobom uprawnionym pienigdze na podstawie KW
dostarczonym do banku. druk KW jest sporzadzany w dwoch egzemplarzach. Jeden
dokument zostaje w banku, a drugi jest przekazywany do Osrodka Pomocy
Spoteczne;.

4. Druki S$cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz dokumentacje dotyczaca



gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat.
Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

W przypadku zaginigcia ( zagubienia lub kradziezy) drukow Scistego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustali¢ liczbe 1 ceche
(numer, serie, pieczg¢) zaginionych drukéw, sporzadzié protokot zaginigcia,
powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujgcy, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa
zawiadomi¢ policjg.

Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukow Scistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastepujace dane:

a) liczbg zaginionych drukow,

b) doktadne dane zaginionych drukoéw- numer, seria,

c) dat¢ zaginigcia drukow,

d) okoliczno$ci zagini¢cia drukow,

e) miejsce zaginiecia drukow,

f) nazwg i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukoéw S$cislego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokot, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

IX. W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja maja zastosowanie przepisy
ustawy o rachunkowosci.



WZORY PODPISOW

Zalacznik Nr 1

do instrukcji obiegu dokumentéw
oraz kontroli wewnetrznej
dowodow ksiegowych

Karta wzoréw podpisu oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej
w Os$rodku Pomocy Spolecznej w Loniowie

Rodzaj Imie i nazwisko | Imie i nazwisko Wz6r podpisu Wz6r podpisu
dokumentéw oraz stanowisko | oraz stanowisko upowaznionego | zastepujacego
ksiegowych stuzbowe stuzbowe upowaznionego
upowaznionego | zastepujacego
upowaznionego
Faktury rachunki/
listy ptac / listy Jolanta Grudziert | Natalia Nieradka
wyptat dla Kierownik Pracownik socjalny
podopiecznych / PK

Karta wzoréw podpisu osob upowaznionych do kontroli formalno — rachunkowej

Rodzaj dokumentow Imie i nazwisko Wzér podpisu
ksiegowych oraz stanowisko upowaznionego

stuzbowe
upowaznionego

Faktury/ rachunki / listy ptac / listy wyptat | Alicja tokied

podopiecznych / PK Gtéwny ksiegowy

Faktury/ rachunki / listy ptac / listy wyptat | Anna Lipiec

podopiecznych / PK Referent

Karta wzorow podpisu osob upowaznionych do zatwierdzenia dowodu

Imie¢ i nazwisko osoby upowaznionej oraz
stanowisko stuzbowe upowaznionego

Wz6r podpisu upowaznionego

Jolanta Grudzien
Kierownik OPS

budzetowa

Zatwierdzanie do wyptaty z podziatem na klasyfikacje

Alicja Lokie¢
Glowny ksiggowy

Zatwierdzenie

zgodnosci

operacji

gospodarczych
i finansowych z planem finansowym zgodnie z art. 54
ust.1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych




Wzory podpisu 0s6b upowaznionych do zatwierdzania przelewow bankowych,
pisma skierowane do banku, KW (kasa wyplaci)

L.p.. Imie i nazwisko Wzoér podpisu
Lewa Strona Prawa Strona Lewa Strona Prawa Strona
L. Alicja Lokie¢ Jolanta Grudzien
Glowny ksiegowy Kierownik OPS
2' . . . .
Anna Lipiec Natalia Nieradka
Referent Pracownik socjalny

Karta wzoréw podpisu os6b upowaznionych do kontroli merytorycznej
w Osrodku Pomocy Spolecznej

Rodzaj dokumentéow Imie i nazwisko oraz Wz6r podpisu
ksiegowych stanowisko stuzbowe upowaznionego
upowaznionego
Listy wyptat dla Rafat Beksinski
podopiecznych Pracownik socjalny
Listy wyptat dla Barbara Kucwaj
podopiecznych Pracownik socjalny
Listy wyptat dla Natalia Nieradka
podopiecznych Pracownik socjalny
Listy wyptat dla Anna Lipiec
podopiecznych referent
Listy wyptat dla Ilona Mazur

podopiecznych

Referent




