POWIATOWE
CENTRUM POMOCY RODZINIE
64-300 Nowy Tomysl, ul. Poznanska 30

Tel. 61 44-26-770

Tel./fax 61 44-26-773

ZARZADZENIE NR 48/2019
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Tomyslu
z dnia 12 grudnia 2019 roku

W sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Tomyslu

Na podstawie § 6 pkt 13 zatacznika do uchwaty Nr 64/PCPR/2019 Zarzgdu Powiatu
Nowotomyskiego z dnia 26 marca 2019 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Tomyslu zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Tomyélu, ktérej treéé
stanowi zafgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie i stosowania powyzszego
dokumentu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2020 r.
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POWIATOWE
&Eﬁgﬂggum Tf‘-’OMO(.‘.Y RODZINIE
-300 Nowy Tomysl, ul. Poznariska 30
Tel. 61 44-26-770 . Zatgcznik do zarzgdzenia 48/2020

Tel.ffax 61 44-26-773 Dyrektora Powiatowego Centrum, Pomocy Rodzinie
w Nowym Tomyslu z dnia 12 grudnia 2019 r.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Rozdziat I.
Postanowienia ogdlne

§ 1.

1. Instrukcja ustala zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Tomyslu.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejsza instrukcjg, do zasad i trybu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych stosuje sie w szczegdélnosci postanowienia:
- Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym
Tomyslu,
- Instrukcji kancelaryjnej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym
Tomyslu,
- Instrukcji w sprawie trybu zamawiania, uzywania, przechowywania oraz kasacji
pieczatek,
- Polityki ochrony danych osobowych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Nowym Tomyslu.
- Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Nowym Tomyslu.

§2.

1. llekro¢ w niniejszym regulaminie uzyto okreslenia:

1) PCPR- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Nowym Tomyslu,

2) Dyrektor- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Nowym Tomyslu,

3) Dokument- nalezy przez to rozumieé¢ kaide oswiadczenie woli lub wiedzy,
wyrazone na pisSmie i podpisane przez upowaziniong osobe, ktére stwierdza
istnienie lub nieistnienie okre$lonego stanu rzeczy lub $wiadczy o zaistniatych
albo zamierzonych czynnosciach.

4) Dokument ksiegowy- nalezy przez to rozumie¢ taki dokument, ktory
odpowiednio opracowany ma charakter zdarzenia gospodarczego i podlega
ewidencji ksiegowe;j.
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§ 3.

Dla potrzeb niniejszej instrukcji za obieg dokumentéw w PCPR przyjmuije sie system

przekazywania dokumentéw od chwili ich sporzadzenia lub wptywu do PCPR

z zewnatrz, az do odpowiedniego zakwalifikowania i ewidencji dokumentu.

Obieg wszystkich dokumentéw powinien odpowiadaé nastepujacym zasadom

0golnym

1) wszystkie dokumenty winny byé przekazywane na biezgco do zespotéw, ktérych
zakresu dziatania dotyczg, korzystajg z zawartych w nich informacjach oraz sa
kompetentne do ich sporzadzania lub przyjmowania,

2) nalezy przestrzegac systematycznego przekazywania dokumentow
zainteresowanym komodrkom, niezwiocznie po ich sporzadzeniu (wtasne) lub
otrzymaniu (obce),

3) czas przetrzymywania dokumentéw przez odpowiedzialne Zespoty jest
odpowiedni do termindw obowigzujacych przy wykonywanych zadaniach
poszczegdlnych Zespotdw, nie moze przekraczaé okresow i termindw
przewidzianych przepisami prawa.

§4.
Za prawidtowy i sprawny obieg dokumentdéw ksiegowych w PCPR odpowiedzialny jest
Gtéwny Ksiegowy.
Wszystkie czynnosci dotyczace obiegu dokumentéw ksiegowych, upowazniony
pracownik oraz Gtoéwny Ksiegowy wykonujg zgodnie z ustawga z dnia 29 wrzesnia 1994
roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 roku, poz. 351).

§5.

Dokumenty ksiegowe, sporzadzane lub przyjmowane przez upowaznionego

pracownika, a takze wtasne dokumenty Gtéwnego Ksiegowego podlegajg kontroli.

Funkcja kontrolna realizowana jest poprzez:

1) kontrole merytoryczng, ktéra polega miedzy innymi na sprawdzaniu czy
dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot, czy operacji gospodarczej
dokonaty osoby do tego uprawnione, czy operacje gospodarcze znajdujg
potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego planu finansowego, czy dokonana
operacja gospodarcza byta celowa tj. byta zaplanowana do realizacji w okresie w
ktorym zostata dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidiowego
funkcjonowania jednostki, ochrony mienia itp., czy dane w dokumencie
odpowiadajg rzeczywistosci, czy zostaty wykonane w sposoéb rzetelny i zgodnie z
obowigzujagcymi normami, czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata
zwarta: umowa o prace, lub wykonanie ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy
ztozone zapotrzebowanie, czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zwartymi
umowami lub innymi przepisami obowigzujacymi w danym zakresie, czy zdarzenie
gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem,
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2) kontrole formalno-rachunkowa, ktéra polega miedzy innymi na sprawdzeniu czy
dokument zostat wystawiony w sposdb technicznie prawidtowy i zgodny z
obowigzujgcymi przepisami prawa, czy dokonane operacje gospodarcze zostaty
poddane kontroli merytorycznej, czy przedstawione dowody s kompletne, czy sa
wolne od btedéw rachunkowych, czy jednostka posiada $rodki na pokrycie
zobowigzania.

Do kontroli merytorycznej dokumentéw ksiegowych PCPR upowaznieni s3

pracownicy wiasciwi rzeczowo do kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw

ksiegowych upowazniony jest Gtéwny Ksiegowy PCPR.

Rozdziat Il.
Ocena celowosci

§ 6.
Poprzez ocene celowosci nalezy rozumiec kontrole obejmujaca operacje planowana
(zamiar dziatania, zamiar dokonania wydatku) na podstawie np. projektow umow,
uzgodnien, porozumien, kosztorysow, zapotrzebowan itp. mogacych w przysztosci
powodowac¢ powstanie zobowigzarn finansowych oraz funkcjonujgcg w czasie
zgtoszenia okreslonej potrzeby do momentu podjecia decyzji.
Podjecie decyzji polegajgcej na zaciggnieciu zobowigzania finansowego i dokonania
wydatku ze $rodkéw publicznych poprzedzone jest zawsze wstepng oceng celowosci.
Wstepna ocena celowosci dokonywana jest przez upowaznionego pracownika i
polega na ustaleniu:
- zwigzku pomiedzy wydatkiem poprzedzonym zobowigzaniem, a realizacjg zadan
przypisanych statutem; wydatek celowy to wydatek niezbedny do wykonania
zadania przypisanego statutem, ktdry miesci sie w planie finansowym,
- adekwatnosci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu,
- odpowiednich procedur z ustawy z 29 stycznia 2004 roku Prawo Zamoéwien
Publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1843) przed dokonaniem wydatku.
Uzasadnienie zaciggniecia zobowigzania dokumentowana jest adnotacja
upowaznionego pracownika lub uzasadnieniem celowosci zakupu.
Wstepna ocena celowosci przysztych wydatkéw dokonywana jest na etapie tworzenia
planu finansowego.
Negatywna ocena celowosci jest przestanka do odstapienia od zamiaru podjecia
decyzji o zaciggnieciu zobowigzania i dokonania wydatku.
Ocena celowosci dokonywana jest od momentu zgloszenia przez osoby upowaznione
potrzeby, wniosku lub propozycji dokonania wydatku do momentu podijgcia
stosownej decyzji przez dyrektora lub osobe upowazniona. Ocena celowosci stanowi
wynik wewnetrznej kontroli funkcjonalnej wykonywanej przez osoby upowaznione.
Do dokonania oceny celowosci zostajg upowaznieni pracownicy w zakresie
wykonywanych zadar wynikajacych z planu finansowego. Ocena celowosci zwigzana

Lox—\



jest z okresleniem zwigzku miedzy wydatkiem, a realizacjg zadan statutowych.

Wszelkie zacigganie zobowigzan finansowych moze by¢ dokonywane wytgcznie w

celu realizacji zadan okreslonych planem finansowym.

7. Oceny celowosci wydatkéw dokonuje sie na nastepujgcych zasadach:

1) ocena celowosci wydatkdw na wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen
dokonywana jest przez pracownika prowadzgcego dokumentacje kadrowg (z-ca
dyrektora) i polega na ustaleniu adekwatnosci stanu zatrudnienia do zadan
wynikajgcych ze statutu,

2) ocena celowosci wydatkow majgtkowych — dokonywana jest przez pracownika
Zespotu Ksiegowo-Finansowego,

3) ocena celowosci wydatkéw zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem oraz innych
wydatkéow nie okreslonych w sposdb szczegétowy w planie finansowym,
dokonywana jest przez:

a) kierownika Zespotu Rehabilitacji i Wspotpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi w szczegdlnosci w zakresie wydatkowania $rodkow
pochodzacych z  Parnstwowego  Funduszu Rehabilitacji  Oséb
Niepetnosprawnych w tym turnusow rehabilitacyjnych, zaopatrzenia w
sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i S$rodki pomocnicze,
organizacji sportu, kultury, rekreacji i turystyki, likwidacji barier
architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych, warsztatow terapii
zajeciowej, wydatkéw w ramach programu Aktywny Samorzad oraz
wydatkow w ramach programu Opieka Wytchnieniowej pochodzacych z
Solidarnosciowego Funduszu Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych,

b) kierownika (z-ca dyrektora) Zespotu Swiadczen i Administracji w szczegélnosci
wydatkow, o ktérych mowa w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej oraz pomocy spofecznej zwtaszcza na opieke i wychowanie,
pomocy pienigznej na kontynuacje nauki i usamodzielnienie, odpfatnosci za
przyznane swiadczenia,

c) pracownika Zespotu Ksiggowo-Finansowego - wydatki na biezaca dziatalnos¢
PCPR,

d) kierownika Zespotu Wsparcia i Pomocy Specjalistycznej - wydatki na realizacje
zadann zwigzanych z funkcjonowaniem Zespotu w tym w szczegdlnosci
wydatkdw zwigzanych z funkcjonowaniem mieszkania chronionego
treningowego, prowadzeniem kampanii spotecznych, organizacja szkolen dla
kadry pomocy spofecznej, realizacjy programéw wprowadzonych
zarzadzeniem dyrektora, realizacjg wydatkéw pochodzacych z dotagji
celowych m.in. na program korekcyjno-edukacyjny dla osdb stosujgcych
przemoc,

e) kierownika Zespotu Do Spraw Rodzinnej Pieczy Zastepcze]j - wydatki zwigzane
ze szkoleniem rodzin zastepczych i kandydatéw na rodziny zastepcze,
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8.

10.

11.

badania psychologiczne, inne dziatania na rzecz rodzin zastepczych w
szczegoInosci konkursy, dziatania promocyjne i spotkania (oceny).
Kierownicy Zespotéw sktadaja do pracownika Zespotu Ksiegowo-Finansowego
zapotrzebowanie na zakup materiatéw biurowych, $rodkéw czystosci, sprzetu
komputerowego i innych potrzebnych do pracy materiatéw, ustug, szkoleri, uméw
zlecenia i o dzieto, w formie pisemnej z uzasadnieniem celowodci zakupu.
Zapotrzebowanie stanowi zatacznik nr 1 do Instrukcji.
Po dokonaniu oceny celowosci oraz stwierdzeniu zgodnosci wydatku z planem
finansowym przez pracownika Zespotu Ksiegowo-Finansowego w szczegdlnosci
zakupu materiatéw biurowych, artykutéw spozywczych $rodkéw czystosci, toneréw
dokonuje pracownik Zespotu Swiadczed i Administracji, pozostatych zakupéw
dokonuja pracownicy Zespotéw, ktérzy posiadaja wiedze w zakresie ztozonego
zapotrzebowania.
Kierownicy sktadaja do Dyrektora PCPR zapotrzebowanie na zatrudnienie
pracownikéw. Procedure naboru i zatrudniania pracownikéw PCPR w Nowym
Tomyslu okresla ,Regulamin naboru na wolne stanowisko pracy”.
Kierownicy skfadajg do Dyrektora PCPR zapotrzebowanie na wykonanie pieczatek w
PCPR.

Rozdziat Ill.
Realizacja wydatkéw

§7.

Rodzaje dokumentéw ksiegowych w PCPR w szczegdlnoéci to:

i

1) lista wyptat dofinansowania ze srodkéw PFRON,

2) listy wyptat — wydatki na opieke i wychowanie dla rodzin zastepczych, pomoc
finansowa na kontynuacje nauki i usamodzielnienie,

3) listy ptac,

4) faktury i rachunki zewnetrzne,

5) polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacje stuzbowe),

6) rachunki do umowy zlecenie,

7) wyciagi bankowe,

8) polecenia ksiegowania,

9) noty ksiegowe.

§ 8.
Upowazniony pracownik wtasciwy rzeczowo dokonuje:
1) kontroli merytorycznej,
2) oceny i opisu zasadnosci i celowosci zaciggania zobowigzan finansowych,
3) potwierdzenia, ze wydatek jest zgodny z planem finansowym,



4) weryfikacji, czy zakup jest wykorzystany do dziatalnoéci (niepodlegajace;j
opodatkowaniu, zwolniony od podatku, podlegajacy stawkom VAT).
Nastepnie dokumenty kierowane s3 do Zespotu Ksiegowo-Finansowego, gdzie
pracownik Zespotu ocenia:
1) czy wydatek realizowany jest zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych,
2) czy jest wytaczony ze stosowania ww. ustawy.
Pracownik Zespotu Ksiegowo-Finansowego dokonuje wpisania wydatku do rejestru
udzielonych zaméwienn publicznych oraz wpisania zinwentaryzowania w ksiedze
inwentarzowej (jezeli dotyczy).
Gtéwny Ksiegowy sprawdza dokument pod wzgledem formalno-rachunkowym,
dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz weryfikuje, czy rachunek bankowy
kontrahenta jest/nie jest zgodny z rachunkiem rozliczeniowym zamieszczonym na
biatej liscie podatnikéw i czy podatnik jest/nie jest czynnym podatnikiem VAT.
Nastepnie dokument jest dekretowany przez Gtéwnego Ksiegowego.
Ztozenie podpisu przez Gtéwnego Ksiegowego na dokumencie operagji gospodarcze;j i
finansowej, obok podpisu pracownika wtasciwego rzeczowo oznacza, ze nie zgtasza
zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem, nie zgtasza
zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidfowosci
dokumentow, dotyczacych tej operacji, zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza
si¢ w planie finansowym, ze PCPR posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.
W razie nieprawidiowosci Gtowny Ksiegowy zwraca dokument wiaéciwemu rzeczowo
pracownikowi w celu usunigcia nieprawidtowoséci, a w razie ich nie usuniecia
odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach
Gtowny Ksiggowy zawiadamia pisemnie dyrektora. Dyrektor wstrzymuje realizacje
zakwestionowanej operacji albo wydaje w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

§9.

Na dokumenty do zaptaty przelewem sporzadzany jest przelew. Naleinosdci za
delegacje stuzbowe przekazywane s3 przelewem na konto pracownika.

Pracownik moze dokona¢ zakupu za gotéwke po uprzednim uzyskaniu zaliczki.
Zaliczka udzielana jest na podstawie wniosku sktadanego do pracownika Zespotu
Ksiggowo-Finansowego. Wzér wniosku o zaliczke stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukgji.
Dokumenty do zaptaty zatwierdza Dyrektor.

Zespot Ksiegowo-Finansowy sporzadza przelew na kwote ujetg w dyspozycji wyptaty
na wskazany rachunek bankowy; odbiér S$rodkéw finansowych w Banku
Spotdzielczym jest poprzedzony zawiadomieniem strony, sporzadzonym przez
pracownika prowadzacego sprawe; w szczegdlnych sytuacjach $rodki finansowe
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przekazuje sig przekazem pocztowym do miejsca zamieszkania osoby uprawnionej do
ich odbioru.

§ 10.

Listy ptac sporzadza pracownik Zespotu Ksiggowo-Finansowego, a zatwierdza je
Dyrektor i Gtéwny Ksiggowy. Obie czynnosci potwierdzane sg podpisami
odpowiednio oséb sporzadzajacej i zatwierdzajacych.
Listy ptac zawieraja, co najmniej nastepujace dane:
1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
2) taczna sume do wyptaty,
3) nazwisko i imie pracownika,
4) sume  naleznego  kazdemu  pracownikowi wynagrodzenia  brutto,

z wyszczegolnieniem sktadnikéw funduszu ptac,
5) sume wynagrodzen netto,
6) sume potraceri z podziatem na poszczegéine tytuty,
7) sumg ewentualnych dodatkéw przejéciowych i statych.
Polecenie wyjazdu stuzbowego sporzadza pracownik Zespotu Swiadczen i
Administracji. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor. W razie
nieobecnosci Dyrektora do podpisu upowazniony jest Zastepca Dyrektora. Dyrektor
decyduje jakim $rodkiem lokomocji bedzie podrézowat pracownik. W przypadku
samochodu prywatnego niezbedne jest okreslenie pojemnosci skokowej silnika.
Pracownik po odbytej podrézy stuzbowej, niezwtocznie przekazuje rachunek delegacji
do Zespotu Ksiggowo-Finansowego. Pod wzgledem merytorycznym rachunek
delegacji sprawdza kierownik pracownik Zespotu Ksiggowo-Finansowego, pod
wzgledem formalnym i rachunkowym Gtéwny Ksiegowy. Dyrektor zatwierdza
dokument do wyptaty.
Polecenie wyjazdu stuzbowego Dyrektora podpisuje Starosta Nowotomyski lub
Wicestarosta. Po podrézy stuzbowej Gtéwny Ksiggowy sprawdza rachunek pod
wzgledem formalnym i rachunkowym. Pod wzgledem merytorycznym rachunek
delegacji sprawdza Z-ca Dyrektora i zatwierdza dokument do wyptaty.
Do odbioru i podpisania odbioru faktur/rachunkéw, not ksiegowych zewnetrznych
upowaznieni sg wszyscy pracownicy PCPR.
Faktur/rachunki, noty ksiggowe podlegaja wpisowi do dziennika korespondencji PCPR
oraz/lub dedykowanego systemu MICRO EZD.
Faktury/rachunki, noty ksiegowe dekretowane sa odpowiednio do kierownikéw
Zespotow prowadzacych sprawy, nastepnie po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa
w § 8 ust. 1 przekazywane sg (za potwierdzeniem) do Zespotu Ksiggowo-Finansowego
PCPR.
Listy wyptat (zbiorcze) sporzadzane sg przez pracownikéow Zespotéw prowadzacych
sprawy w szczeg6lnosci na podstawie zawartych porozumien/uméw, wydanych
decyzji administracyjnych, przyznanych srodkéw finansowych, wystawionych not
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ksiggowych i dotyczacg m.in. ponoszenia wydatkdw za pobyt dzieci w pieczy
zastgpczej, wydatkdw na pomoc na kontynuowanie nauki, usamodzielnienie i
zagospodarowanie, dofinansowania ze $rodkéw PFRON.

9. Listy wyptat (zbiorcze) podlegajg ewidencji ksiegowej i sprawdzeniu przez
kierownikéw Zespotdéw.

10. Dokumenty podlegajgce ewidencji ksiegowej muszg by¢ odpowiednio opisane przez
osoby do tego upowaznione. Wzér opisu dokumentéw ksiggowych stanowi zatacznik
nr 3 do Instrukcji.

11. Wyciagi bankowe drukowane s3 z systemu do obstugi bankowej Banku
Spotdzielczego w Nowym Tomyslu.

12. Polecenia ksiggowania podpisuje Gtéwny Ksiegowy lub pracownik Zespotu Ksiegowo-
Finansowego.

13. Przelewy bankowe podpisywane s3 zgodnie z kart wzoréw podpiséw dla konta
bankowego.

§11.

1. Dokumenty zwigzane z realizacjg projektu systemowego ,Podniesienie kwalifikacji
zawodowych oséb zagrozonych wykluczeniem spotecznym” przechowywane beda
do dnia 31 grudnia 2020 r. w siedzibie PCPR w Nowym Tomyélu.

2. Dokumenty zwigzane z realizacja projektu ,Powiat Nowotomyski stawia na rodzing”
przechowywane bedg do dnia zgodnie z § 18 ust. 4 umowy o dofinansowanie w
siedzibie PCPR w Nowym Tomyslu.

3.Dokumenty zwigzane z realizacja projektu systemowego ,Powiat Nowotomyski
stawia na rodzing Il ” przechowywane beda do dnia zgodnie z § 18 ust. 4 umowy o
dofinansowanie w siedzibie PCPR w Nowym Tomyslu.

§12.
Za prawidfowy i sprawny obieg dokumentéw ksiegowych w Zespotach odpowiedzialny
jest kierownik Zespotu.

§ 13.

Zasady ogolne sporzadzanie not ksiggowych (obcigzeniowych) w PCPR:

1) do sporzadzania informacji w zakresie wystawiania not ksiegowych upowazniony
jest pracownik prowadzacy sprawe,

2) prawidiowo$¢ sporzadzenia informacji, o ktérej mowa w pkt 1 potwierdza
kierownik Zespotu

3) upowazniony do podpisania noty ksiegowej (obcigzeniowej) jest Dyrektor lub
Gtowny Ksiegowy, a w razie nieobecnosci Dyrektora Zastepca Dyrektora.

: I



§ 14,
Ewidencja wypftat i wptat srodkéw finansowych:

1) upowazniony pracownik prowadzi zestawienia naleznoéci wynikajacych z tytutu
ponoszenia optaty m.in.: za pobyt dziecka w pieczy zastepczej (od os. fizycznych,
gmin i powiatéw), SDS oraz wptat uzyskanych w drodze postgpowania
egzekucyjnego,

2) zestawienia, o ktérych mowa wyzej w przypadku zakoriczenia sprawy lub w innych
przypadkach (m.in. gdy wynika to z umowy) wymagaja sprawdzenia przez
kierownika Zespotu w uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiegowym oraz zatwierdzenia przez
Dyrektora.

§ 15.

1. Rozliczanie wptacanych srodkéw finansowych polega w szczegdlnodci na biezgcym
prowadzeniu ewidencje wptat oraz sporzgdzania stosownych zestawien z tytutu
wystawionych not i/lub zawartych porozumiei/uméw, wydanych decyz;ji.

2. Za prowadzenie dokumentacji w powyzszym zakresie oraz rozliczanie dokonanych wptat
w uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiegowym odpowiedzialni s kierownicy Zespotdw.

Rozdziat Ill.
Postanowienia koricowe

§ 16.
W zakresie nieregulowanym niniejszg instrukcjg obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych
w PCPR odbywa sie zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa, a takze
postanowieniami wewnetrznych regulamindw i zarzgdzen.

§17.
Zmiany postanowien niniejszej instrukcji dokonuje Dyrektor poprzez wprowadzenie nowe;j
instrukcji na wniosek Gtéwnego Ksiggowego, ktéry odpowiedzialny jest za prawidtowos¢
zapisow niniejszej instrukcji oraz zgtaszania na biezaco koniecznosci dokonania w niej zmian i
aktualizacji.

YREKTOR /
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Zalgcznik Nr |

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych
w Powiatowym Centrum

Pomocy Rodzinie w Nowym Tomyslu
z dnia 12 grudnia 2019 r,

Zapotrzebowanie

podpis kierownika

Wydatek zgodny 2 plamem INANSOWYIIT.......oiese i1t sarsssseaeisssmsnssstias shisainerissesssssmsoesos st bt

klasyfikacja budzetowa: Dz. ........ Jrezdz. .. 0 §

Wybor trybu zaméwienia publicznego

Stwierdzam zgodnos$é

Zatwierdzam wybér trybu
wydatku z planem finansowym

zamowienia publicznego

podpis pracownikn s DWE kmr .................

J_l-n



Zatycznik Nr 2 do Instrukeji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Nowym Tomyslu z dnia 12 grudnia 2019,

WNIOSEK O ZALICZKE nr

]mig | Stanowisko
i nazwisko stuzbowe
Dziat

(komérka organizacyjna)

Data

Prosze o wyptacenie mi zaliczki na pokrycie wydatkéw wedlug ponizszej specyfikacji

Nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi llosé Kwota
KONTO ZALICZKA KONTO
Winien w kwocie zt Ma

stownie

Sprawdzono Koniecznosé
zakupu pod wzgledem

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

Zatwierdzono do wyptaty

merytorycznym
gidwny ksiegowy kierownik jednostki
....... data podpis "mull:lata podpis : data podpis
Zaliczke wyptacono Zaliczke W KWOCIE ..........ccooucvviivecescnnens otrzymatem
i zobowigzuje sig rozliczy¢ w terminie do dnia .....ccocervvvivicinnnns F

(a] o] F- T e e B r.

podpis zaliczkobiorcy




Wydatek zgodny z planem finansowym.
Klasyfikacja budzetowa
dziat | rozdziat | paragraf kwota

Razem
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

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

data pieczec i podpis

Zakup wykorzystany do dziatalnoéci

{wiasciwg lub wiasciwe dziatalnosci zaznaczyd):

- niepodlegajacy opodatkowaniu VAT (publicznej)
- zwolnionej od podatku VAT,

- podlegajacej stawkom VAT, tj. 23%, 8%, 5%.

data pieczec i podpis

Wydatek realizowany zgodnie z ustawa z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych W trybie .......cocovvvennnesnnesnsseienns

.............................. art N [} e
data pieczec i podpis

Wydatek wytgczony ze stosowania ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych w oparciu o art. 4 ust. 8

data pieczed i podpis
Zainwentaryzowano dnia ......eeceeenenneees

w ksiedze inwentarzowej nr........ccceevereeeene.
P2 s e s WA [TOIS S iy Ll e

data pieczec i podpis

Zatacznik Nr 3

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Nowym Tomyslu

z dnia 12 grudnia 2019 r.

Opis zasadnosci i celowosci zakupu:

Wpisano do rejestru udzielonych zaméwien
publicznych pod pozycjg nr eeeeeresvessens

data pieczec i podpis

Rachunek bankowy kontrahenta jest/nie jest*
zgodny z rachunkiem rozliczeniowym
zamieszczonym na biatej liscie podatnikéw.
Podatnik jest/nie jest* czynnym podatnikiem VAT.

Weryfikacji dokonano dnia ................... BOdZ. et

EVATR L saonies smvsraesnissssnionsinsns, “onsriossabeivuas ioReraon et et sesophe s
(podpis pracownika)

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym

data pieczet i podpis

Dokonano wstepnej kontroli operacji gospodarczych i
finansowych oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw.

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

data pieczet i podpis

Zatwierdzono do wyptaty ze srodkéw

WO e S e e ey
STOW T EC Mt iy, AR s T, L i, e
data pieczed i podpis
Zaptacono przelewem dnia .....cccceeueee.
data pieczet i podpis



