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INSTRUKCJA
Sporzadzania , kontroli i obiegu dokumentow ksiegowych

Rozdzial 1
Ustalenia podstawowe

1.Instrukcja sporzadzania , kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych, zwana dalej ,,Instrukcja”
ustala:

1) zasady sporzadzania , kontroli , obiegu gromadzenia i przechowywania dowodoéw
ksiegowych,

2) zasady jednoznacznego powiazania zapisdw ze sprawozdaniami i zatwierdzonymi
dowodami ksiggowymi,

3) zasady sporzadzania dokumentéw wewnetrznych, w tym techniki ,, dekretacyjnej”, oraz
sposob nadawania numeréw identyfikacyjnych, a ponadto sposob postgpowania z
poszczegblnymi egzemplarzami dowodéw ksiegowych z ustaleniem, ktory dowod lub
jego egzemplarz bedzie podstawg do dokonania zapisu.

2.Sprawy nieobjete Instrukcjg zostaty uregulowane odrgbnie w:

1) zaktadowym planie kont,

2) instrukcji inwentaryzacyjnej,

3) procedurach kontroli zarzadczej,
4) zasadach rachunkowosci.

3.llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) MGOPS- dotyczy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ztociencu,

2) Kierowniku — dotyczy to Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Ztociencu,

3) Gléwnym ksiggowym — dotyczy to Gléwnego ksiggowego Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ztociencu,

4) SF - dotyczy to dziatu Sekcji Finansowej,

5) Dowodzie ksiggowym — dotyczy to dokumentéw papierowych i elektronicznych, ktore
spetniaja wymogi okre$lone w przepisach Instrukcji.

4. Tlekro¢ w Instrukcji nastepuje odwotanie do aktéw prawa powszechnie obowiazujacych
nalezy je stosowa¢ w brzmieniu obowigzujagcym w momencie dokonywania czynnosci objetych
instrukcja.



Rozdzial 2
Dowody ksiggowe

1. Pojeciem ,,dowodu ksiegowego” okresla si¢ kazdy dokument lub zbiér dokumentow,
$wiadczacy o zasztych lub przysztych czynno$ciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy
pewien stan rzeczy. Dowodem ksiggowym nazywa si¢ tg czg$¢ odpowiednio opracowanych
dokumentéw, ktére stwierdzajg dokonania lub rozpoczecie operacji gospodarczej albo
finansowej i podlegajg ewidencji ksiggowe;j.

2. Dowody ksiegowe sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiggowych, potwierdzajacym
zdarzenie gospodarcze.

3. Poza spelnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych, prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane
dowody ksiggowe maja zadanie:

1) Stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci jednostki, szczegélnie z

punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopetnienia obowigzkow.

4. Dowody ksiggowe dzielimy na:
1) dowody zZrédiowe:
a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
b) zewnetrzne wiasne — sporzadzane w oryginale w jednostce a nastepnie przekazane
kontrahentom,
¢) wewnetrzne — dotyczace operacji dokonywanych wewnatrz jednostki.
2) dowody wtdrne:
a) zbiorcze — zestawienia dowodéw ksiegowych stuzace do dokonania facznych
zapis6w zbioru dowodéw zrédfowych ktére s3 wymienione pojedynczo
w dowodzie zbiorczym,
b) korygujace — dokonujace korekty poprzednich zapiséw ksiggowych,
¢) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego dowodu ksiggowego
(np. faktura pro forma )
d) rozliczeniowe — ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

5. Dowody ksiegowe podlegaja:

1) ponumerowaniu, a jesli nie posiadaja nazwy, to okresleniu rodzaju dokumentu,

2) oznaczeniu stron operacji, a w przypadku dowodéw wewngtrznych muszg by¢
opatrzone podpisem osoby sporzadzajacej, a dotyczace realizacji Swiadczen powinny
zawieraé imiona i nazwiska oraz wyréznik (adres, numer PESEL, itp.)

3) zaparafowaniu z pieczatka imienng lub podpisem czytelnym na odwrocie dowodu,
z zastrzezeniem, ze faktury VAT, rachunki i wyciagi bankowe nie musza by¢
opatrzone podpisem osoby wystawiajacej dokument,



4) udokumentowaniu czynnosci kontrolnych przez wiasciwych rzeczowo pracownikow
MGOPS,

5) dekretacji przez pracownikéw dziatu Sekcji Finansowej MGOPS,

6) sprawdzenie przez Gléwnego ksiegowego MGOPS,

7) zatwierdzenie przez Kierownika MGOPS lub osobg przez niego upowazniona.

6. Dowodem zastepczym moze byé protokét zdawczo- odbiorczy, sporzadzany w dwoch
egzemplarzach, jeden dla zdajacego , drugi dla odbierajacego.

7. Za dowody wiasne uwaza si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentéw MGOPS, jezeli sg podpisane przez upowaznionych do tego
pracownikéw MGOPS.

8. W przypadkach uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédtowych , Kierownik decyduje (doraznie) o sposobie udokumentowania operacji
gospodarczej za pomoca ksiggowych dowodéw zastepczych, sporzadzanych przez osoby
dokonujace tych operacji, przy czym nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych,
ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

9. Jezeli do MGOPS wptynie dokument, ktéry go nie dotyczy, nalezy go natychmiast zwrécié
wystawcy, ewentualnie z pismem przewodnim, informujacym o okolicznosciach pomyiki.

10. Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidtowe dowody
ksiegowe.

11. Ustala sig¢, ze dowodem ksiggowym, ktdéry stanowi podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych, jest:

1) oryginat dowodu, jezeli nie jest przekazywany kontrahentowi, w tym m.in. faktury
Vat, rachunki, noty ksiegowe

1) pierwsza kopia, jesli dokument jest wystawiony w kilku egzemplarzach, a oryginat
jest wydawany osobie trzeciej, m.in. KP, KW,

2) kopia z potwierdzeniem zgodnosci z oryginalem, dowodéw ktére z rdznych
powodow musza by¢ przechowywane odrgbnie (na kopii dowodu nalezy zamiesci¢
adnotacj¢ z informacja, gdzie przechowywany jest oryginat dowodu),

3) dokument zastepczy. s}



Rozdzial 3. Sporzadzanie dowodow ksiegowych

1. Kazdy dowdd ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposéb staranny, czytelny i trwaty,
komputerowo lub pismem maszynowym, diugopisem, atramentem na odpowiednim
formularzu.

2. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walute polskg wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze
system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na
walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

3. Dowody ksiegowe, bedace podstawa zapisu, odzwierciedlaja dokonane zdarzenie,
ktére dokumentujg, sa kompletne i zawieraja co najmniej dane okreslone w rozdziale 2
ust. 5 Instrukcji oraz wolne od btedéw rachunkowych, przy czym niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

4. Sporzagdzanemu dowodowi ksiegowemu nadawany jest kolejny numer z danego rodzaju
dowodow.

5. Btedy na dowodach ksiegowych poprawia si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci.

6. W przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych, poprawki takie musza
byé dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie mogg nastgpi¢
po zamknieciu miesigca, a w przypadku wprowadzenia do ksiag rachunkowych dowodu
zawierajacego korekty blednych zapiséw dokonuje si¢ tylko zapisami dodatnimi albo
tylko ujemnymi.

Rozdzial 4. Czynnosci kontrolne

1. Kazdy dowdd ksiggowy, dokumentujacy wydatek przed przekazaniem do realizacji
(wyptaty) i do ujecia w ksiegach rachunkowych powinien by¢:

1) sprawdzony przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw MGOPS zgodnie z
udzielonymi upowaznieniami,
2) poddany wstepnej kontroli przez gléwnego ksiggowego ,
3) zatwierdzony do zaplaty przez Kierownika lub osobg przez niego upowazniona.
2. Sprawdzenie dowodu przez pracownika wiasciwego rzeczowo, polega na ocenie
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem, w tym:

1) czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscia ustalong w planie finansowym
MGOPS,

2) czy wydatek jest zgodny z przepisami dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow
wydatkéw,

3) czy wydatek zostat dokonany w spos6b celowy i oszczgdny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz zasady optymalnego
doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnigciu zatozonych celow,

4) czy wydatek umozliwia terminowg realizacj¢ zadan,



5)

6)

czy zachowano terminy i wysokosci kwot wynikajace z wezesniej zaciagnigtych
zobowiazan (umow, porozumieni, decyzji),

czy dokonano zakupu dostaw, ustug i rob6t budowlanych na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy - Prawo zaméwien publicznych,

3. Pracownik MGOPS - wlasciwy rzeczowo dokonuje kontroli zaciagnigcia zobowigzania
wpisuje uzasadnienie dokonania wydatku.

4. Zasady zaciggania zobowigzan angazujacych srodki publiczne oraz wydatkowania srodkow
publicznych wraz z okresleniem o0sob odpowiedzialnych znajdujg si¢ réwniez w
procedurach kontroli zarzadczej wprowadzonych odrebnym zarzadzeniem.

5. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym zgodnie z ustawg o
rachunkowos$ci polega na ustaleniu, czy wystawione zostaly w sposob technicznie
prawidfowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz ze ich dane
liczbowe nie zawierajg btgdéw arytmetycznych.

6. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony dla
poprawienia bledow w dowodach ksiggowych.

7. Gtéwny ksiegowy skiada swoj podpis na dowodzie ksiggowym na wysokosci podpisu
wiasciwego rzeczowo pracownika. Oznacza to wykonanie przez giéwnego ksiggowego
kontroli zgodnie z wymogami art. 54 ustawy o finansach publicznych.

8. Zatwierdzanie dowoddw ksiegowych do wyptaty to ostatni etap kontroli dowodu.

9. Po zatwierdzeniu do wyptaty mozna dokona¢ wyptaty srodkéw zaréwno w formie przelewu,
jak i gotowki. Zatwierdzenia dokonuje Kierownik lub upowazniony pracownik MGOPS.

Rozdzial 5. Obieg dowodow ksiegowych i dokumentowanie kontroli

1. Poszczegblne dowody ksiegowe maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodu,
nalezy zawsze dgzy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza drogg. W tym celu
nalezy stosowaé nastepujace zasady:

3]

2)

3)

4)

5)

terminowosci tzn. przestrzeganie terminu przekazywania dokumentéw pomigdzy
poszczeg6lnymi komérkami organizacyjnymi i pracownikami MGOPS,
systematyczno$ci tzn. wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w sposéb systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu
spigtrzeniu prac,

czestotliwosci tzn. przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
systematycznosci,

odpowiedzialnosci  indywidualnej tzn. imienne  wyznaczenie  0sOb
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentow,

samokontroli tzn. poszczegblni pracownicy kontrolujg si¢ nawzajem, powodujac
ciggltos¢ obiegu dokumentéw.



2. Sprawdzenie prawidlowosci dowodow ksiegowych polega na ustaleniu, czy sg one
podpisane na dowodd skontrolowania pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i oraz
zgodnosci z planem finansowym. Ponadto na fakturach i rachunkach powinna znajdowa¢
si¢ adnotacja o trybie stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych. Sprawdzone
dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia do wyptaty. Zatwierdzenia do wyptaty
dokonuje Kierownik lub upowazniony pracownik MGOPS.

3. Wykaz oséb dokonujacych wyzej wymienionych czynnosci kontrolnych zawiera
zatacznik do Instrukc;ji.

4. Na dowodzie zatwierdzonym do wyptaty i po jej dokonaniu zamieszcza sie adnotacje, o
zrealizowaniu wydatku.

Ogolny schemat dokumentowania kontroli dla poszczegélnych dowodéw ksiegowych
przyjmuje postac:

a) dowody ksiggowe zewnegtrzne, czyli m.in. faktury VAT/rachunki, bedg podlegaé:

sprawdzeniu pod > wstepnej [  zatwierdzaniu »  zaksiegowaniu
wzgledem . kontroli :
L 4 weryﬁkz;cp y
R ; zgodnosci .
‘merytorycznym. . z planem zaplacie
finansowym
y
formalnej dekretacji gotowka bezgotéwkowo

b) dowody ksiggowe wewnetrzne niezwiazane z operacjami finansowymi beda
kolejno:

Y

Y

sporzadzane > sprawdzane zatwierdzane zaksiggowane

c¢) wewngtrzne dowody ksiggowe zwigzane ze zobowigzaniami bedg odpowiednio

sporzadzane T sprawdzane >  zatwierdzane > zaksiggowane
I
v do zaplaty
pod wzgledem
zgodnosci
z planem X
ey sotéwka bezgotowkowo




d) wyciagi bankowe wymagaja w MGOPS:

} sprawdzenie kompletnodci przelewow zatwierdzenia zaksiegowania
| w stosunku do zlozonych przelewow
| oraz zgodnosci kwot potwierdzonych
i w wycigeu z dowodami ksiggowymi

zobowigzah

~)

Rozdzial 6. Centralizacja VAT

Od dnia 1 stycznia 2017 r MGOPS w Ztociericu podejmuje rozliczenia podatku VAT wraz ze
wszystkimi jednostkami budzetowymi Gminy Ztocieniec.

Rozliczenia podatku VAT dokonywane sa zgodnie z obowigzujacymi przepisami , a
kalkulowanie kwot podatku VAT naleznego oraz naliczonego, a takze ich raportowanie i
uiszczanie nastgpuje w oparciu o wiasciwe przepisy i zgodnie z rzeczywistym przebiegiem
zdarzen gospodarczych oraz w terminach wynikajacych z przepiséw prawa.

Zasady  postgpowania z  otrzymanymi fakturami VAT, rachunkami, notami
ksiggowymi okreslone zostaty w Zarzadzeniu Burmistrza Ztocienca nr 129 z dnia 21 grudnia
2016r w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug w gminie Zlocieniec i jej
jednostkach organizacyjnych oraz Zarzadzenie Burmistrza Ztocienca z dnia 23 stycznia 2017r
w sprawie centralizacji rozliczen od towaréw i ustug gminy Ztocieniec: Wprowadza sie ,,
Procedure obiegu dokumentéw podatkowych w jednostkach budzetowych gminy Ztocieniec w
celu przygotowania i zlozenia skonsolidowanej deklaracji VAT

Czastkowe miesigczne deklaracje dla podatku od towaréw i ustug VAT 7 oraz JPK VAT,
przekazuje si¢ do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, ktérego dotyczg rozliczenia do
komérki VAT Urzedu Miejskiego w Ztocierficu w wersji papierowej i elektronicznej poprzez
pocztg elektroniczng w formacie xml

Osobami odpowiedzialnymi w zakresie czynnos$ci zwigzanych z podatkiem VAT, w tym za
poprawnos¢ przekazywanych danych do gminy, sa:

1) Glowna Ksiggowa — osoba wyznaczona przez kierownika do nadzoru nad procesem
rozliczania VAT i podpisywania przygotowanych deklaracji czastkowych, ktora
odpowiada za tres¢ ztozonych dokumentéw, poprawne obliczenie i zadeklarowanie
kwoty podatku naleznego i naliczonego wykazanego w deklaracjach czastkowych
VAT za dany okres rozliczeniowy, ktéra w zakresie powierzonych obowigzkéw ponosi



2)

3)

odpowiedzialnos¢ za prawidtowe , rzetelne i terminowe prowadzenie i zatwierdzenie
dokumentacji dotyczacej rozliczen podatku VAT.

Kierownik, ktory w zakresie powierzonych obowigzkéw ponosi odpowiedzialnosé za
prawidlowe, rzetelne, terminowe prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen
podatku VAT

Pracownicy sekcji finansowej- w zakresie obiegu dokumentéw niezbednych do
sporzadzania skonsolidowanej deklaracji VAT 7

Obieg dokumentéw niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji Vat-7

1

2)

W celu prawidtowego sporzadzania rejestrow sprzedazy , deklaracji rozliczeniowych,

przelewéw naleznych budzetowi panstwa, podatkdw, ustala sie nastepujacy obieg
dokumentow:

a) pracownicy merytoryczni zobowigzani sa do dostarczenia do sekcji finansowej
faktury/rachunki lub noty obcigzeniowe niezwlocznie po ich opisaniu i
otrzymaniu,

b) wszelkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt
zakupu sktadnikéw majatkowych oraz zakupu ustug i towaréw winny by¢ opisane
przez pracownikéw merytorycznych

¢) pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

e sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

¢ dokonania opisu faktury, w tym dokonania adnotacji o celu dokonanego
wydatku,

e przekazanie opisanych faktur zakupu towaréw i ushug do Giéwnej
ksiggowej umozliwiajac uregulowania zobowigzan w terminie.

Faktury dotyczace zakupoéw towardw i ustug powinny by¢ stemplowane datg ich

otrzymania, gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku

naliczonego, powstaje w rozliczeniu za okres, w ktérym w odniesieniu do nabytych
przez podatnika towaréw i ustug powstal obowigzek podatkowy — nie wczesdniej
jednak niz w rozliczeniu za okres, w ktérym podatnik otrzymat fakture.



Rozdzial 7. Dekretacja

Przygotowanie dowod6éw do ksiegowania poprzedza opis dowodu ksiegowego i dekretacja.
Dekretacje w MGOPS wykonuje pracownik Dziatu Sekcji finansowe;.

Dekretacja obejmuje oznaczenie sposobu ksiggowania, nadanie numeréw pod ktérymi zostang
one zaewidencjonowane, umieszczenie adnotacji na jakich kontach ma by¢ dany dowod
zaksiggowany i w jakiej klasyfikacji budzetowej, okreslenie miesigca ksiegowania.

W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji oraz dokumentowania kontroli stosuje sie
pieczgtki z odpowiednimi rubrykami lub jej odzwierciedlenie w formie wydruku
komputerowego.

Rozdzial 8. Postepowanie z dowodami ksieggowymi

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw, materiatéw i ustug oraz rozrachunkéw z
dostawcami s3:

1) umowy,
2) oryginaty rachunkéw i faktur VAT,
3) noty ksiegowe,
4) wezwania do zaptaty,
5) korygujace faktury VAT,
6) dokumenty stwierdzajace uregulowanie zobowigzania.
2. Umowa jest podstawa do dokonania zakupu materiatéw lub zlecenia wykonania ustug.

3. Faktury VAT, rachunki, noty ksiggowe sa dowodami ksiggowymi, stwierdzajacym
dokonanie sprzedazy towaru lub wykonania ustugi. W zwigzku z centralizacjg podatku
VAT zasady postgpowania zawarte zostaty w rozdziale 6 Instrukcji.

4. Dowodami bankowymi w MGOPS sa:

1) dowdd wplaty,
2) polecenie przelewu,

3) wyciag z rachunku.
5. Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym wyplate wynagrodzen jest lista ptac.

Podstawowymi dokumentami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

1) umowa o prace,
2) zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy.

6. Umowg o pracg jest potwierdzeniem nawiazania stosunku pracy, ktérg wystawia osoba
zatrudniona w Dziale Sekcji Organizacyjno- administracyjnej MGOPS w trzech

egzemplarzach z przeznaczeniem:
9



1) oryginat dla pracownika,

2) pierwsza kopia dla Dziatu Organizacyjno-administracyjnego

3) druga kopia dla Dzialu Sekcji finansowe;j
Z chwilg przyjecia pracownika, pracownik sekcji finansowej sporzadza dokument
zgloszenia pracownika do ubezpieczenia wg obowiazujacych wzorow.

7. Rachunki za prace zlecone wystawiane sg przez osoby wykonujace t¢ pracg¢ i maja na
celu pokrycie naleznosci wobec 0séb fizycznych za wykonanie ustug.

8. Rozwiagzanie umowy o pracg wystawia si¢ w dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat - dla pracownika,
2) kopia - dla Dziatu Organizacyjno-administracyjnego MGOPS.

9. Listy plac sporzadzane sa w Dziale Sekcji finansowej przy uzyciu programu
komputerowego w jednym egzemplarzu - na podstawie odpowiednio sporzadzonych
przez odpowiedzialnych za ten odcinek pracownikéw i sprawdzonych dowoddéw
zrédtowych.

10. Listy ptac powinny zawieraé co najmniej nastepujace dane:

1) nazwisko i imi¢ pracownika
2) okres za jaki obliczono wynagrodzenie,
3) laczna sume do wypfaty,
4) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na
poszczegblne skiadniki wynagrodzen,
5) sume¢ wynagrodzen netto,
6) sume potracen z podziatem na poszczegélne tytuty,
7) sumg ewentualnych dodatkow,
8) miejsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis ).
11. Z wynagrodzenia naleznego pracownikom dopuszczalne jest dokonywanie
nastepujacych potracen:

1) sktadek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe i zdrowotne,

2) podatku,

3) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuldw egzekucyjnych. Inne
potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na pismie zgoda
pracownika. :

12. Podstawa sporzadzenia listy ptac pracownikow sa:

1) kwoty miesiecznych wynagrodzen zasadniczych, wynikajace z zawartych
umow o prace, wynagrodzen za urlop oraz przyznanych dodatkéw,

2) zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy wystawione przez lekarza,
3) lista dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikéw, przyznawana i

wyplacana zgodnie z przepisami dotyczacymi wyptat dodatkowego



13.

14.

15.

16.

17.

18.

wynagrodzenia rocznego,
4) pismo o przyznanej procentowej wysokosci nagrody jubileuszowe;j.

Zrealizowane wyptaty wynagrodzen powinny by¢ zaewidencjonowane w
nastepujacych urzadzeniach ksiegowych:

1) w wyciagach bankowych - po dokonaniu przelewu w formie elektroniczne;.
Do sporzadzania i drukowania list ptac dla pracownikéw MGOPS stuzy komputerowy
system plac. Podczas tworzenia listy ptacowej dla kazdego pracownika system zapisuje
na liscie state dane kadrowo-ptacowe.

Przy tworzeniu list parametry kadrowe sg 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 prawidlowe identyfikowanie pracownika w systemie, jak
réwniez konfiguruja podstawowe elementy pracy systemu ptacowego w odniesieniu do
konkretnego pracownika. Czg$¢ parametréw osobowych pracownika pochodzi z
systemu kadrowego i dlatego sa one na biezgco automatycznie aktualizowane do
kartoteki osobowej podczas tworzenia kazdej nowej listy ptac. Pozostate parametry sg
scisle zwigzane z systemem placowym i praca modutu kadrowego nie wplywa na
zmiang ich wartosci. Kartotekg¢ mozna wydrukowaé jako zestawienie miesieczne badz
roczne, w ktérej beda zawarte wszelkie dane dotyczace zatrudnienia pracownika w
zakladzie pracy. Kartoteka danego pracownika zawiera wyptacone i podsumowane
miesigczne sktadniki wynagrodzenia takie jak np.: wszelkie naleznosci, pobrany
podatek, pobrane sktadki na ubezpieczenia spofeczne i zdrowotne oraz inne potracenia.
System komputerowy automatycznie oblicza skiadki na Fundusz Pracy, Fundusze:
emerytalny, rentowy i wypadkowy, stanowiace koszt pracodawcy.

Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania skladek na ubezpieczenia emerytalne,
rentowe, chorobowe, zdrowotne i zasitkéw z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz
sposoby ich dokumentowania zawarte s3: w ustawie o systemie ubezpieczen
spotecznych i w ustawie o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych.

System umozliwia eksport danych ptacowych do programu "PLATNIK"
opracowanego dla emisji podstawowych dokumentéw ubezpieczeniowych.

Komputerowy system ewidencji rozliczeri podatkowych "PIT" powstal w oparciu o
uzytkowany program ptacowy i ma za zadanie wystawianie informacji osobom
zatrudnionym o uzyskanych dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek

dochodowy.
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19. Uwzgledniajac specyfike dziatalnosci MGOPS, najszerszy wachlarz problematyki
oraz zagadnien stanowigcych przedmiot dokumentowania to wyptata swiadczen.

20. Najczesciej spotykanymi dokumentami - z uwagi na rodzaj prowadzonej dziatalnosci sa
listy wyplat swiadczen dla podopiecznych. Sporzadzaniem list wyptat $wiadczen z
zajmuja si¢: Dziat Sekcja Swiadczef, Dziat Swiadczen Rodzinnych i alimentacyjnych,
Dziat swiadczen wychowawczych (500+, 300+), Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych i
energetycznych, (stypendia)

21. Listy wyplat zasitkéw sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach oddzielnie dla kazdego
rodzaju $wiadczenia przy pomocy programéw komputerowych.
22. Programy komputerowe przy pomocy ktérych realizowane s $wiadczenia to:

3]

2)

System OPIEKA (ZETO Koszalin) - jest programem przeznaczonym dla
jednostek  organizacyjnych pomocy spolecznej. Wspomaga proces
rozpatrywania wnioskéw, przyznawania $wiadczen, realizacje wyptat,
rozliczanie $wiadczen niepienieznych, prowadzenie wielu rejestréw
wymaganych do prawidlowej pracy jednostki. Ponadto system umozliwia:
wykonywanie i przekazywanie sprawozdan zbior6w centralnych do aplikacji
CAS, przegladanie sprawozdan i przesyléw zbioréw centralnych oraz ich
weryfikacjg, tworzenie raportéw, administrowanie kontami uzytkownikéw,
pielegnacj¢ stownikéw, parametréow i szablonéw wydrukéw. System posiada
zabezpieczenie polegajace na tym, Ze ujecie na liscie wyptat swiadczenia dla
poszczegblnych oséb za dany okres w peilnej wysokosci powoduje blokade
ponownego ujgcia tej samej osoby na listach tych samych zasitkow.

System Obstugi Swiadczen Rodzinnych (ZETO Koszalin)- powstal w celu
utatwienia pracy urzedom i instytucjom zajmujacym sie obstugg $wiadczen
rodzinnych zgodnie z postanowieniami ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i
ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci .

System Swiadczen rodzinnych umozliwia: rejestrowanie i prowadzenie
ewidencji, rejestrowanie i prowadzenie ewidencji wszystkich typéw wnioskow
o $wiadczenia rodzinne, rejestrowanie i prowadzenia ewidencji zwigzanych ze
sktadanymi wnioskami zalacznikéw, rejestrowanie i prowadzenie ewidencji
wnioskodawcéw, 0sdb pobierajacych $wiadczenia oraz cztonkéw rodzin wraz z
zaswiadczeniami o dochodach. Rodzaj i liczba $wiadczen podpowiadane sg
automatycznie przez system, w zaleznosci od typu sktadanego wniosku i danych
$wiadczeniobiorcOw (np. wiek, stopien niepetnosprawnosci).

Tres¢ decyzji jest automatycznie tworzona przez system po kontroli ztozenia
wszystkich wymaganych zatacznikéw i ich zweryfikowaniu W systemie istnieje
mozliwo$¢ sparametryzowania wymagalnosci dokumentéw poszczegdlnych
rodzajow w zaleznosci od sktadanego wniosku.

System Swiadczenia rodzinne umozliwia sporzadzenie i wydrukowanie list
wypfat.
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23,

24.

25,
26.

Od wyptacanych zasitkow automatycznie naliczane sg whasciwe sktadki ZUS, a
nastgpnie odpowiednie dokumenty ZUS sg sporzadzane i przekazywane do
Programu Platnika. ¢

Istnieje mozliwos¢ sporzadzenia sprawozdania rzeczowo — finansowego
zrealizowanych zadaniach z ustawy o $§wiadczeniach rodzinnych.

3) System Obstugi Funduszu Alimentacyjnego (ZETO Koszalin) - stuzy do
obstugi funkcji zwigzanych z przyznawaniem i realizacjg swiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz tworzenie zbioréow centralnych, zgodnie z ustawg o
pomocy osobom uprawnionym do alimentéw. Umozliwia ewidencjonowanie:
wnioskow o $wiadczenia

z funduszu alimentacyjnego, wnioskdéw o podejmowanie dziatarn wobec
dtuznikéw alimentacyjnych, wnioskodawcéw, o0s6b uprawnionych oraz
cztonkéw rodzin wraz z zaswiadczeniami o dochodach, zwigzanej z wnioskami
korespondencji wraz z zalagcznikami, wydanych decyzji, wywiadéw
alimentacyjnych, rejestrowanie wplat dtuznikéw i oswiadczen majatkowych
dtuznikéw, wyptaconych swiadczen. FA+ umozliwia sporzadzenie i drukowanie
list wyplat oraz sporzadzenie i drukowanie sprawozdan rzeczowo-finansowych
o realizacji ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, tworzenie
zbioréw centralnych.

4) System Dodatki Mieszkaniowe - jest przeznaczony do obstugi problematyki
zwiazanej z realizacja zadan gminy w zakresie dodatkéw mieszkaniowych.
System DM umozliwia: rejestracje wnioskodawcow, zarzadcéw, wnioskéw o
przyznanie dodatkéw mieszkaniowych i deklaracji dotyczacych dochodéw
gospodarstwa domowego, automatyczng kontrole wnioskéw i deklaracji pod
wzgledem formalnym, automatyczne naliczanie wysokosci naleznych dodatkéw
mieszkaniowych i ryczattéw, redagowanie i drukowanie decyzji o przyznaniu
(odmowie przyznania, wstrzymaniu) dodatku mieszkaniowego, drukowanie
listy wyptat, przelewéw, prowadzenie kartoteki rejestrowanych dokumentdéw,
wydanych decyzji i wyptat.

Lista ,, wyptat z kasy banku" winna zawiera¢ imi¢ i nazwisko oraz adres i numer
dowodu osobistego lub nr PESEL osoby ktérej przyznano s$wiadczenie, kwotg
$wiadczenia wyrazong cyframi, jak rowniez miejsce na podpis osoby. Lista musi by¢
podsumowana, opatrzona numerem oraz datg jej sporzadzenia.

Lista ,,wyptat na konto bankowe" zamiast miejsca przeznaczonego na podpis winna
zawiera¢ numer konta na ktére nalezy przekazaé swiadczenie. Przy realizacji wyptat
$wiadczen przelewem stosuje si¢ ksiegowania na kontach rozrachunkowych.

Listy $wiadczen podpisuja osoby sporzadzajace.

Kazda lista podlega réwnoczesnie dekretacji, sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnosci z planem finansowym oraz
zatwierdzeniu do wyptaty przez Kierownika lub osobg upowazniona.
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27. Dziat Sekcja $wiadczen sporzadza listy 0s6b — mieszkancow miasta i gminy Ztocienca
na podstawie ktérych przekazywane sg srodki na pokrycie kosztéw ich pobytu w
domach pomocy spofecznej na terenie innych powiatow.

28. Naleznosci z tytutu odptatnosci za $wiadczone ustugi opiekuncze pobierane sg przez

podmiot $wiadczacy ustugi odpowiednio do udokumentowanej ilosci godzin
wypracowanych ustug w danym miesiacu.

30.Z tytulu nienaleznie pobranych swiadczen dokonuje si¢ przypisu naleznosci na
podstawie wydanych przez poszczegélne dzialy decyzji administracyjnych
przekazanych do Sekcji finansowej . Dochodzeniem $ciaggnigcia naleznosci zajmuje si¢
pracownik Dziatu Sekcji finansowej, ktéremu zostalo powierzone to zadanie.
Pracownik odpowiedzialny za egzekucje przygotowuje i kompletuje niezbgdna
dokumentacje .

31. Przypisy naleznosci dtuznikéw alimentacyjnych dokonuje si¢ po wyptacie swiadczen
z funduszu alimentacyjnego. Tytuly wykonawcze przygotowuja pracownicy Dziatu
Fundusz Alimentacyjny

32. Podpisane przez Burmistrza Zlocienca tytuty wykonawcze przekazywane sg do w
organ6éw egzekucyjnych.

Rozdzial 10. Przechowywanie dowodéw ksiegowych

Po zakonczeniu ksiggowan dowody ksiegowe przenosi sie do segregatorow. Ksiegi rachunkowe
przechowywane sg w siedzibie MGOPS, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposéb
pozwalajacy na fatwe ich odszukanie. Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ zgodnie z art. 74
ustawy o rachunkowosci.
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WYKAZ
os6b upowaznionych do zatwierdzania dowodéw ksiggowych

Wzbr

Imie¢ i Nazwisko Stanowisko g
podpisu

Z pionu Kierownictwa MGOPS

X XXX XXXXXXX Kierownik jednostki
XXXXXXXXXXX Zastepca Kierownika jednostki
XXXXXXXXXXX Kierownik Sekcji ustug

opiekunczych
XXXXXXXXXXX

Kierownik Sekcji swiadczen
rodzinnych, wychowawczych i

Z pionu Gtéwnego Ksiggowego

Glowny ksiegowy

XXX XXX XXXX** Starszy ksiggowy

* upowaznienie dotyczy wyltacznie okreséw réwnoczesnej nieobecnosci Kierownika Jednostki

** upowaznienie dotyczy wylacznie okreséw réwnoczesnej nieobecnosci Gtéwnego ksiggowego



WYKAZ

0s6b upowaznionych do kontroli dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym

Imie i Nazwisko

Stanowisko

Wz6r podpisu

XXXXXXXXXX Zastepca kierownika
e 00000000 Kierownik sekcji ustug
opiekunczych

KXXXXK Kiejrownik sekcji swiadczen :

rodzinnych, wychowawczych i
funduszu alimentacvinego

XXXXXXXXXX Starszy administrator

XXXXXXXXXX informatyk

XXXXXXXXXX Starszy ksiegowy
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