Zarzadzenie Nr 30/2016
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 19 grudnia 2016 roku

w sprawie: aktualizacji Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

Na podstawie art. 53 ust. 1 i art. 68 i 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2016r poz. 1870 z p6zn. zm.) oraz na podstawie art.4 ust.5i art. 10
ust. 1i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (ij. Dz.U z 2016r poz.1047 z pdzn.
zm.) zarzagdzam, co nastepuije:

§1
Zmienia sie § 22 zarzadzenia, ktéry otrzymuje nastepujace brzmienie:

,» OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE SPRZEDAZY TOWAROW | USLUG

1. Dokonanie sprzedazy dokumentowane jest:
- fakturg VAT — kopig,
- fakturg korygujgca — kopia,
- notg ksiegowg — kopia,
- notg korygujaca
2. Faktury / noty wystawiane sg w trzech egzemplarzach przez pracownikéw Dziatu Metodyczno —
Administracyjnego, na wniosek pracownika odpowiedniego dzialu merytorycznego,
prowadzgcego sprawy
— oryginat — przekazuje sie kupujgcemu
— pierwsza kopia — pozostaje w Dziale,
— druga kopia — pozostaje w Dziale Finansowo — Ksiegowym.
3. Whnioski o wystawienie faktury, faktury korygujgcej, noty lub noty korygujacej powinny zawierac
ponizsze dane:
a. imiona i nazwiska lub nazwy bgdz nazwy skrécone sprzedawcy, nabywcy i odbiorcy oraz ich adresy,
b. numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,
c. date sprzedazy,
d. nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,
e. miare i ilo$¢ sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug,
f. cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa netto),
g. warto$¢ towardw lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku (wartosé
sprzedazy netto),

h. stawki podatku.



W przypadku dostawy towardéw lub Swiadczenia ustug zwolnionych od podatku, poza danymi
okreslonymi w ppkt d, wskazuje sie rowniez symbol towaru lub ustugi zwolnionej lub przepis ustawy
albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktérego podatnik stosuje zwolnienie od
podatku, lub przepis dyrektywy, ktéry zwalnia od podatku te dostawe lub to Swiadczenie.

4. Whnioski o wystawienie faktury, faktury korygujgcej, noty lub noty korygujgcej powinny by¢
przekazane do Dziatu Metodyczno — Administracyjnego niezwtocznie po dokonaniu sprzedazy, by
umozliwi¢ wystawienie faktury VAT w terminie wynikajgcym z przepisow wykonawczych do ustawy o
podatku od towardw i ustug.

5. W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajgcego na pomyice
dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajgca dowdd
sprzedazy, wystawia dokument korygujgcy (faktura korygujgca) w trzech egzemplarzach, niezwtocznie
po ujawnieniu pomytki i przekazuje:

— oryginat — kupujgcemu,

— pierwszg kopie — pozostawia w dziale wystawiajgcym,

— drugg kopie - przekazuje do ksiegowosci.
W przypadku innych btedéw, osoba wystawiajgca dowdd sprzedazy, wystawia note korygujaca
rowniez w trzech egzemplarzach. Przekazujgc jej egzemplarze w sposéb wyzej okreslonym.
6. Zgodnie z zawartymi umowami w jednostce wystawiane sg faktury (i ich korekty ) dokumentujace
sprzedaz towarow i ustug na podstawie umowy dzierzawy, najmu, a takze dokumentujgce zwrot
kosztow rozmoéw telefonicznych — komdrkowych — pracownikéw jednostki powyzej limitu.
Pracownik Dziatu Metodczno — Administracyjnego wysyta je do kontrahentow lub przekazuje

pracownikowi jednostki. Ewidencje faktur/not prowadzi Dziat Metodyczno — Administracyjny.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH SPRZEDAZY TOWAROW | USLUG

Okreslenie zagadnienia - Rodzaj dokumentéw Dziat Termin dostarczenia Przyjmujacy

dokumentu sporzadzajacy

Sprzedaz towardw i ustug Whiosek o Dziat merytoryczny 1. Sprzedaz mienia- | Dziat Metodyczno
/ z wytaczeniem sprzedazy | \ystawienie faktury dokunujacy w dniu nastgpnum po Administracyjny
zwigzanej z dzierzawg i sprzedazy

dokonaniu sprzedazy,

najmem . .
2. Zwrot kosztow mediow

przez najemcow — 3 dni po
zakonczonym okresie
rozliczeniowym,
3. Pozostata sprzedaz —
w dniu nastgpnym po

dokonaniu sprzedazy.

Sprzedaz towardw i ustug Faktura, faktura Dziat Metodyczno — Na biezaco Kupujacy ,

zwigzanych z dzierzawa, korygujaca, nota Administracyjny

najmem,




§2
Zmienia sie § 26 zarzgdzenia, ktéry otrzymuje nastepujace brzmienie:

,» OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE WYPLAT SWIADCZEN — ZASILKOW — DLA
KLIENTOW MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CZELADZI

Uwzgledniajac specyfike dziatalnosci jednostki, najszerszy wachlarz problematyki oraz zagadnien
stanowigcych przedmiot dokumentowania to wyptaty swiadczen.

Najczesciej spotykanymi dokumentami — z uwagi na rodzaj prowadzonej dziatalnosci sg listy
wyptat, zasitkbw dla podopiecznych MOPS. Sporzgdzaniem list wyptat zajmujg sie poszczegdlne

dziaty merytoryczne osrodka.

1. Dziat Swiadczen Spotecznych

W Dziale Swiadczen Spotecznych wydawane sg na podstawie wywiadu $rodowiskowego
decyzje administracyjne przyznajagce pomoc w formie pienieznej i niepienieznej zgodnie z ustawg o
pomocy spotecznej. Decyzje sporzgdza sie w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem po 1 dla
Swiadczeniobiorcy
i po 1 do akt. Decyzje podpisuje na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta Czeladz Kierownik
Dziatu Swiadczen Spotecznych, Z-ca Dyrektora Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej oraz
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

Zgodnie z wydanymi decyzjami przyznang pomoc wyptaca sie na podstawie sporzgdzonych list
wypfat. Listy wyptat ze sSwiadczen z pomocy spotecznej sporzgdzajg pracownicy merytoryczni
odpowiadajgcy za okreslong forme pomocy ( zasitek staly, zasitek celowy, zasitek okresowy,
Swiadczenie pieniezne oraz inne formy pomocy przewidziane w ustawie o pomocy spotecznej). Listy
wyptat sporzgdzane sg w dwéch egzemplarzach w programie TT- Pomoc firmy Top-Team TT
Sp. z 0.0. z Warszawy.

Wypftata zasitkbw moze by¢ realizowana w drodze wypfat z kasy, pocztg lub na wskazane konto

bankowe.

Lista wyptat gotéwkowych wyptacanych w kasie zawiera:
- nazwe podmiotu;

- numer listy;

- date sporzagdzenia listy;

- rodzaj wyptacanego swiadczenia;

- okres, jakiego dotyczy sporzgdzane Swiadczenie;

- termin wyptaty;

- nazwisko i imie $wiadczeniobiorcy;

- adres zamieszkania $wiadczeniobiorcy;

- numer dowodu tozsamosci swiadczeniobiorcy;

- numer decyzji;



- kwote do wyptaty
- miejsce na podpis -pokwitowanie odbioru gotowki.

Lista wyptat bezgotéwkowych w formie przelewu zawiera:
- nazwe podmiotu;

- numer listy;

- date sporzadzenia listy;

- rodzaj wyptacanego swiadczenia;

- okres, jakiego dotyczy sporzgdzane $wiadczenie;
- termin wyptaty;

- nazwisko i imie Swiadczeniobiorcy;

- adres zamieszkania swiadczeniobiorcy;

- numer decyzji;

- kwote do wyptaty;

- humer rachunku bankowego;

- przy przelewach do placéwek, nazwe placowki.

Lista wyptat bezgotéwkowych w formie przekazu zawiera:
- nazwe podmiotu;

- numer listy;

- date sporzadzenia listy;

- rodzaj wyptacanego swiadczenia;

- okres, jakiego dotyczy sporzgdzane Swiadczenie;
- nazwisko i imie $wiadczeniobiorcy;

- adres zamieszkania $wiadczeniobiorcy;

- numer dowodu tozsamosci swiadczeniobiorcy;

- numer PESEL;

- kwote do wyptaty;

- kwote optaty pocztowe;.

Przygotowang liste wyptat podpisuje pracownik Dziatu Swiadczen Spotecznych jako osoba
sporzadzajgca, a nastepnie pod wzgledem merytorycznym Kierownik Dziatu Swiadczen Spotecznych.
Listy przekazywane sie do Dziatu Finansowo-Ksiegowego, gdzie sg sprawdzane i podpisane przez
pracownika Dziatu pod wzgledem formalno-rachunkowym. Listy wyptat zatwierdza Giowny
Ksiegowy. Po podpisaniu przez Gtéwnego Ksiegowego listy wyptat akceptuje jako polecenie zapfaty
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, a w przypadku jego nieobecnos$¢ Z-ca Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;.



2. Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych

W Dziale Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych wydawane sg na podstawie ztozonych
wnioskOw decyzje administracyjne zgodnie z ustawg o Swiadczeniach rodzinnych, ustawg o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw, ustawg o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunéw, ustawg o
Swiadczeniu wychowawczym oraz ustawg o wsparciu kobiet w cigzy ,Za zyciem”. Decyzje sporzadza
sie w 2 lub 3 egzemplarzach z przeznaczeniem po 1 dla $wiadczeniobiorcy, 1 do akt a w przypadku
decyzji w sprawie swiadczen z funduszu alimentacyjnego po 1 do wiasciwego komornika. Decyzje
podpisuje na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta Czeladz Kierownik Dziatu Swiadczen
Rodzinnych i Alimentacyjnych, Z-ca Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

Zgodnie z wydanymi decyzjami przyznang pomoc wyptaca sie na podstawie sporzgdzonych list
wyptat. Listy wyptat sporzgdzajg pracownicy merytoryczni. Listy wyptat sporzadzane sg w dwoch
egzemplarzach w programie TT- Fundusz Alimentacyjny, Swiadczenia Rodzinne oraz Swiadczenia
Wychowawcze firmy Top-Team TT Sp. z 0.0. z Warszawy.

Przygotowang liste wyptat podpisuje pracownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych
jako osoba sporzadzajgca, a nastepnie pod wzgledem merytorycznym Kierownik Dziatu Swiadczen
Rodzinnych i Alimentacyjnych. Listy przekazywane sie do Dziatu Finansowo-Ksiegowego, gdzie sg
sprawdzane i podpisane przez pracownika Dziatu pod wzgledem formalno-rachunkowym. Listy wyptat
zatwierdza Gtéwny Ksiegowy. Po podpisaniu przez Gtéwnego Ksiegowego listy wyptat akceptuje jako
polecenie zaptaty Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, a w przypadku jego nieobecnos¢

Z-ca Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

Listy wyptat gotéwkowych wyptacanych w kasie oraz listy przelewoéw do ZUS zawieraja;:
- nazwe podmiotu;

- numer listy;

- date sporzgdzenia listy;

- rodzaj wyptacanego swiadczenia;

- okres, jakiego dotyczy sporzgdzane swiadczenie;

- hazwisko i imie Swiadczeniobiorcy;

- adres zamieszkania swiadczeniobiorcy;

- numer dowodu tozsamosci $wiadczeniobiorcy;

- kwote do wyptaty

- miejsce na podpis -pokwitowanie odbioru gotowki.

Lista wyptat bezgotéwkowych w formie przelewu zawiera:
- nazwe podmiotu;

- numer listy;

- date sporzgdzenia listy;

- rodzaj wyptacanego swiadczenia;



- okres, jakiego dotyczy sporzgdzane $wiadczenie;
- nazwisko i imie Swiadczeniobiorcy;

- adres zamieszkania Swiadczeniobiorcy;

- kwote do wyptaty;

- numer rachunku bankowego;

Lista wyptat bezgotowkowych w formie przekazu zawiera:
- nazwe podmiotu;

- numer listy;

- date sporzgdzenia listy;

- rodzaj wyptacanego swiadczenia;

- okres, jakiego dotyczy sporzgdzane swiadczenie;

- nazwisko i imie Swiadczeniobiorcy;

- adres zamieszkania swiadczeniobiorcy;

- kwote do wyptaty;

- kwote optaty pocztowe;.

3. Dziat Pomocy Instytucjonalnej

W Dziale Pomocy Instytucjonalnej wydawane sg na podstawie ziozonych wnioskow decyzje
administracyjne zgodnie z ustawg o dodatkach mieszkaniowych, ustawg o systemie oswiaty oraz
ustawg o prawie energetycznym. Decyzje sporzgdza sie w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem po 1
dla swiadczeniobiorcy i po 1 do akt. Decyzje podpisuje na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta
Czeladz Kierownik Dzialu Pomocy Instytucjonalnej, Z-ca Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej oraz Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej. Dziat realizuje wyptaty z tytuly
wykonywania prac spotecznie uzytecznych na terenie gminy Czeladz.

Zgodnie z wydanymi decyzjami przyznang pomoc wyptaca si¢ na podstawie sporzadzonych list
wyptat. Listy wyptat sporzgdzajg pracownicy merytoryczni. Listy wyptat sporzadzane sg w dwoch
egzemplarzach w programie TT- Mieszkanie oraz TT- Stypendia firmy Top-Team TT Sp. z o.o.
z Warszawy. Listy wyptat prac spotecznie uzytecznych sporzgdzane sg w arkuszu kalkulacyjnym.

Przygotowang liste wypfat podpisuje pracownik Dziatu Pomocy Instytucjonalnej jako osoba
sporzgdzajgca, a nastepnie pod wzgledem merytorycznym Kierownik Dziatu Pomocy Instytucjonalne;.
Listy przekazywane sie do Dziatu Finansowo-Ksiegowego, gdzie sg sprawdzane i podpisane przez
pracownika Dzialu pod wzgledem formalno-rachunkowym. Listy wyptat zatwierdza Gtéwny
Ksiegowy. Po podpisaniu przez Gtéwnego Ksiegowego listy wyptat akceptuje jako polecenie zapfaty
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

Lista wyptat gotdwkowych wyptacanych w kasie zawiera:
- hazwe podmiotu;
- numer listy;

- date sporzagdzenia listy;



- rodzaj wyptacanego $swiadczenia;

- okres, jakiego dotyczy sporzgdzane swiadczenie;

- termin wyptaty;

- nazwisko i imie Swiadczeniobiorcy;

- adres zamieszkania swiadczeniobiorcy;

- numer dowodu tozsamosci $wiadczeniobiorcy;/ PESEL
- humer decyzji;

- kwote do wyptaty

- miejsce na podpis -pokwitowanie odbioru gotowki.

Lista wyptat bezgotéwkowych w formie przelewu zawiera:
- nazwe podmiotu;

- numer listy;

- date sporzadzenia listy;

- rodzaj wyptacanego swiadczenia;

- okres, jakiego dotyczy sporzgdzane swiadczenie;
- termin wyptaty;

- nazwisko i imi¢ Swiadczeniobiorcy;

- adres zamieszkania Swiadczeniobiorcy;

- humer decyzji;

- kwote do wyptaty;

- numer rachunku bankowego;

- przy przelewach do placéwek, nazwe placéwki.

Lista wyptat gotéwkowych wyptacanych w kasie prac spotecznie uzytecznych zawiera:
- nazwe podmiotu;

- numer listy;

- date sporzadzenia listy;

- rodzaj wyptacanego swiadczenia;

- okres, jakiego dotyczy sporzgdzane Swiadczenie;

- termin wyptaty;

- nazwisko i imie $wiadczeniobiorcy;

- adres zamieszkania $wiadczeniobiorcy;

- numer dowodu tozsamosci swiadczeniobiorcy;/ PESEL
- kwote do wyptaty

- miejsce na podpis -pokwitowanie odbioru gotowki.



§3

Zobowigzuje sie kierownikow organizacyjnych do zapoznania pracownikow z wprowadzonymi

zmianami do instrukcji oraz przestrzegania zasad w niej zawartych.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Gtéwnemu Ksiegowemu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi
mgr Aneta J6zwin-Rybska
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