ZARZADZENIE Nr 18/2022
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY
RODZINIE W TORUNIU
z dnia 28.09.2022r.

w sprawie ustalenia instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentéw finansowo
- ksiggowych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci
(j.t. Dz. U. z2021r., poz.217 ze zmianamt),
zarzadzam, co nastepuje:
§1
Wprowadzam instrukcje¢ obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu stanowigca:
1. - Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Toruniu (zalgcznik nr 1),
2. Obieg dokumentdw finansowo-ksiggowych (zalacznik nr 2),
3. Terminarz sptywu dokumentéw do Zespotu Ekonomiczno- Finansowego (zatacznik nr 3),
4. Wykaz 0s6b upowaznionych do podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych
(zatacznik nr 4),
5. Instrukcja obiegu dokumentéw w obrocie gotdéwkowym (zatgcznik nr 5).
§2
Zobowigzuje pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu do $cistego stoso-
wania postanowiefs zawartych w powyzszej dokumentac;ji.
- §3
Wykonanie powyzszego zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Toruniu, a nadzér nad wykonaniem Gi6wnej Ksiggowe].
§4
Traci moc Zarzgdzenie Nr 10/2020 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu
z dnia 04.05.2020r. w sprawie ustalenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu zmienionego Zarzadzeniem
Nr 7/2021 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu z dnia 01.04.2021r.
w sprawie zmian do instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Powiato-
wym Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu.
. §5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.09.2022r.




Zalacznik nr 1 do zarzgdzenia Nr 18/2022
Dyrektora PCPR w Toruniu |
z dnia 28.09.2022r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW
FINANSOWO - KSIEGOWYCH
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY
RODZINIE W TORUNIU



§1

1. ZAPISY OGOLNE .

1)
2)

3)

4)

3)

6)
7

8)

9

Niniejsza instrukcja opracowana jest w oparciu o przepisy prawne.

Przestrzeganie i $cisle stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidlowe funkcjono-
wanie gospodarki finansowej 1 ochrong mienia.

Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza wszystkich pracownikéw wykonujgcych zada-
nia okreslone w zakresach czynnosci.

Nieprzestrzeganie postanowiefi instrukcji stanowi naruszenie obowigzkow slquowych,-
za ktére w stosunku do os6b winnych beda wyciagane wnioski stuzbowe i dyscyplinarne
przewidziane w ustawie ,,Kodeks Pracy”.

Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli wewngtrznej, w wyniku kto-
rej zaniechajg dochodzenia roszezen od 0séb winnych ponosza odpowiedzialno$¢ w drodze
regresu, w przypadku dopuszczenia do przedawnienia wszelkich naleznosei 1 roszezen
(np.: odsetek za zwloke).

Instrukcja ustala jednolite zasady kontroli i obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych.
Instrukcja zostata opracowana w oparciu ¢ postanowienia ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r.
o rachunkowosci.

Spfawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami we-
wnetrznymi.

Instrukcja uwzglednia organizacje i zasady funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Toruniu okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Centrum Po-

mocy Rodzinie w Toruniu.

10) Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a) centrum lub PCPR — oznacza to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu,
dyrektorze centrum — oznacza to Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Toruniu,

b) z-cy dyrektora centrum — oznacza to Zastgpce Dyrektora Powiatowego Centrum Po-
mocy Rodzinie w Toruniu,

c). gléwnym ksiegowym — oznacza to Gléwnego Ksiggowego Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Toruniu.



2. ZAPISY SZCZEGOLNE ‘
1) Wewnetrzna kontrola finansowa ma na celu:

a)

b)

g)

h)

badanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokony-
wania wydatkéw ze srodkow publicznych, '

badanie i pordwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia §rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i doko-
nywania wydatkéw ze s$rodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych>
oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowigzujacymi aktami prawnymi,
badanie celowosci, oszczgdnosci wydatkowania $rodkéw publicznych z uwzglgdnie-
niem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladdw,

badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

badanie realizacji proceséw gospodarczyéh, inwestycyjnych i innych rodzajéw dzia-
lalnosci poprzez poréwnanie ich z planem, harmonogramem, normami oraz wykry-
wanie odchylefi i nieprawidlowo$ci w realizacji tych zadan,

ujawnienie niegospodarmnego dzialania, marnotrawstwa mienia spolecznego
oraz ustalenie oséb odpoWiedzialnych za ich powstanie,

wskazanie sposobow i §rodkéw umozliwiajgcych likwidacje tych nieprawidlowosci.

2) Badania i oceny dokonuje si¢ w zakresie celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci

4)

dziatania oraz sprawnosci organizacji pracy.

Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu wewngtrznej kontroli finansowej

odpowiedzialny jest dyrektor centrum. Sprawuje on osobiscie ogolny nadzér nad skuteczno-

cig dzialania systemu, jak réwniez prawidlowoscia wykorzystania sygnalow kontroli

wewnetrznej i zewnetrznej. Odpowiedzialny jest rowniez za nalezyte wykorzystanie wyni-

kow kontroli.

Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien (upowaznien wydanych przez dyrektora

centrum) wykonuje takze z urzedu gléwny ksiggowy, pracownicy samodzielnych stanowisk

pracy. Osoby te zobowiazane sa do wykonywania kontroli.

5) Wewnetrzna kontrola finansowa sprawowana jest w postaci:

a)

kontroli wstepnej, majgcej na celu zapobieganie niepqudan)fIn, nielegalnym, niece-
lowym i nieoszczednym dziataniom. Kontrola wstepna obejmuje w szczegolnosei:
wstepna oceng celowosci zaciggania zobowiagzan finansowych i dokonywania wy-
datkéw. Po pozytywnej wstepnej ocenie celowoscei wydatkowania srodkéw publicz-

nych nastepuje badanie projektow umoéw, zlecen, zamdwien, porozumien i innych



b)

dokumentdéw powodujacych powstanie zobowiagzan. Przy analizie w/w dokumentow

sprawdza si¢ czy: ’

- postanowienia tam zawarte sa zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa, '

- wydatki planowane do poniesienia sg celowe, oszczg¢dne, uwzéle;dniajqce zasadg
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw,

- wydatki planowane do poniesienia ponoszone sa na cele okreslone w uchwale bu-
dzetowej, .

- przy zaplanowanych do poniesienia wydatkach stosowano $cisle procedury okre-
$lone w ustawie prawo zaméwien publicznych,

- wydatki planowane do poniesienia przeznaczone s3 na realizacj¢ zadan okreslo-
nych w ustawach,

- ustalenia tam zaproponowane, a dotyczace kosztéw sg korzystne dla centrum 1 ma-
ja pokrycie w zaplanowanym planie finansowym centrum.

- inne ustalenia jak okres wypowiedzenia, zmiany umowy (porozumienia), zabezpie-
czenie przed wypadkami losowymi, zmiany cen itp. zostaly ujgte i sa korzystne
dla jednostki.

kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykony-

wania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo. Bada si¢ réwniez rze-

czywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatkowych oraz prawidlowo-

$ci ich zabezpieczenia przed kradziezs, zniszczeniem, uszkodzeniem itp. W trakcie
wykonywania kontroli biezacej nalezy poddawaé analizie np:

- rzeczywisty stan rzeczowych i pieni¢znych skladnikéw majatkowych,

- czy pracownicy zostali wyposazeni w odziez roboczg lub otrzymali ekwiwalent
pieniezny za odziez i1 obuwie robocze i pranie odziezy, czy otrzymali $rodki ochro-
ny osobistej, czy otrzymali niezbedne wyposazenie do wykonywania pracy,

- czy rzeczowe skladniki majatkowe sa wiasciwie przechowywane i prawidlowo za-
bezpieczone przed kradzieza,

- cZy pracownicy w terminie rozliczaja si¢ z pobranych zaliczek,

- czy osoby uprawnione do poboru drukéw $cistego zarachowania prawidlowo rozli-
czajg si¢ z pobranych drukéw,

kontroli nastepnej, obejmujgce) badanie stanu faktycznego i dokumentdéw odzwier-

ciedlajgcych czynnoscei juz dokonane. W trakcie dziatania tej kontroli obejmuje si¢
dzialaniem dziatalno$¢ juz wykonana oraz dokumenty odzwierciedlajgce te czyn-

nosci. Analiza dokumentéw podczas tej kontroli pozwala stwierdzié:



6)

- czy dotychczasowa dzialalnosé przebiegata prawidlowo, zgodnie z obowigzujacy-
mi przepisami prawa, jakie przyczyny i czynniki mialy wplyw na odchylenia
od planowanych wskaznikéw,
- jakie przyczyny doprowadzity do uszkodzenia, zniszczenia lub kradziezy majatku.
W wyniku dzialania kontroli nastepnej, dyrektor centrum podejmuje $rodki organizacyjne
zmierzajgce do zapobiegania w przyszlosci powstawaniu podobnym nieprawidtowosciom

1 zaniedbaniom.

3. EWIDENCJA KSIEGOWA

1)

2)

3)
4)

5)

7)

8)

Ewidencja ksiegowa w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu prowadzona jest

formie informatyczne;j.

Przeznaczenie oraz spos6b dzialania programow, zasady ochrony danych, zasady kopiowa-

nia itp. okresla odrgbne zarzadzenie dyrektora centrum w sprawie zasad rachunkowosci.

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest na urzgdzeniach zwanych kontami ksiggowymi.

Konta ksiggowe, w zaleznosci od stopnia szczegélowosci przedmiotu ewidencji, dziela si¢

na konta pojedyncze i konta zbiorowe.

Przedmiot ewidencji konta pojedynczego traktowany jest jako sktadnik prosty, niepodziel-

ny, natomiast przedmiot ewidencji konta zbiorowego traktowany jest jako pewna zbioro-

wosc¢, ktorg mozna w zaleznosci od potrzeb uszczegélowié. Z tej wlasciwosci wynika po-

dziat kont na konta syntetyczne i konta analityczne.

Konto syntetyczne to konto zbiorowe, podzielone poziomo i posiadajace swg rozbudowe

w postaci kont analitycznych.

Konto analityczne zas to konto wynikle z podziatu poziomego, bedace uszczegélowieniem

przedmiotu ewidencji konta syntetycznego.

Zapisy na kontach:

a) zapewniajg niedostepnos¢ zbioru dla dokonywania jakichkolwiek zmian, poza wprowa-
dzeniem w razie potrzeby korekt ksiggowych,

b) zapewniajg automatyczng kontrole cigglosci zapisow,

¢) sporzadzenie zestawien zdarzen gospodarczych, nie rzadziej jak na koniec miesigca
oznaczony trwale nazwa jednostki, oznaczony, co do roku obrotowego, miesigea i daty
sporzgdzenia, posiada automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwsze)
i ostatniej (koniec wydruku), strony sa automatycznie sumowane na kolejnych stronach
w sposob ciggly w miesigcach i roku obrotowym i oznaczone nazwg programu przetwa-
rzania,

d) ewidencje syntetyczng stanowi zbidr zapisow w porzadku syntetycznym z zachowaniem

chronologii, na kontach syntetycznych wgtych w zaktadowym planie kont,



—

9) Obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne.

10) Zestawienia obrotéw i sald kont syntetycznych sporzadza si¢ nie rzadziej niz na koniec mie-
sigca.

11) Zgodnosé¢ zapiséw kont pomocniczych naéte;puje automatycznie programowo.

12) Zestawienia obrotéw i sald kont analitycznych sporzadza si¢ nie rzadziej niz na koniec mie-

sigca jako uszczegdlowienie kont syntetycznych.

4, DOKUMENTACJA KSIEGOWA

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9

Ogdlne zasady prowadzenia rachunkowosci, wymogi w zakresie dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych oraz inwentaryzacji skladnikéw majatkowych zawarte sa3 w ustawie o rachunko-
woscl.
Pod pojeciem ,,dokumentacja ksiegowa” nalezy rozumie¢ dowody ksiggowe, a takze inne do-
kumenty wyrazajgce przebieg lub skutek zleconych lub dokonanych operacji gospodarczych
podlegajacych ewidencji ksiegowe;.
Do dokumentacji ksiegowej zalicza sig réwniez pisemne zlecenia dokonania zapisow ksi¢go-
wych nie wyrazajgcych operacji gospodarczych np. polecenia ksiggowania — PK.
Dokumentacja ksiggowa stanowi przede wszystkim podstawe zapiséw ksiggowych, daje mozli-
wos¢ kontroli 1 analizy gospodarczej z punktu widzenia legalnosei i celowosci dokonanych ope-
racji gospodarczych.
Dowody ksiggowe dziela si¢ na :
) a) zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentow,

b) zewnetrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

¢) wewngtrzne — sporzadzane w jednostce.
Dowody ksiggowe powinny spetniaé warunki okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci.
Dowoéd ksiegowy sporzadza sie w jezyku polskim. Tres¢ dowodu ksiggowego powinna by¢ pel-
na i zrozumiata.
Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposdb staranny, czytelny i trwaly.
Podpisy na dowodach sklada si¢ odrecznie z wylaczeniem przypadkéw okreslonych
wart. 21 ust. 4 ustawy o rachunk_owos’ci.

10) Dane z dowodéw ksiggowych nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskroby-

wane lub usuwane w inny sposéb.

11) Bledy w dowodach wewnetrznych mozna poprawia¢ wylgcznie przez skreslenie niewlasciwie

napisanego tekstu lub kwoty, w sposéb pozwalajacy odczytac tekst lub kwotg pierwotna, wpisa-
nie kwoty lub tekstu wlasciwego i ztozeniu podpisu osoby do tego upowaznionej, opatrzong da-

tg dokonania poprawki.

12) Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter tub cyfr.



13) Bledy w dowodach Zrédiowych zewnetrznych obeych mozna korygowac jedynie przez wystanie
kontrahentowi dokumentu (noty ksiggowe]) zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem.

14) Dowody ksi¢gowe podlegaja odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci od ich rodzajéw.
Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ naj-
krétsza droga.

15)Dowody ksiggowe podlegajg odpowiedniej weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich ujgciem
w ksiggach rachunkowych.

16) Dowody ksiegowe, na podstawie ktorych dokonywane sa wydatki, podlegaja przed dokonaniem
zaplaty autoryzacji Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie lub osoby przez niego
upowaznionej. Dyrektor lub osoby przez niego upowaznione skladajg na dokumencie podpis
pod adnotacjg ,,Zatwierdzono na sume zi.... do wyplaty z sum budzetowych”, co oznacza mery-
toryczne rozporzadzenie srodkami publicznymi.

17) Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych poléga na ustaleniu prawdziwosci, rzetelnosci,
celowosci i zgodnosci z przepisami operacji gospodarczej potwierdzonej tymi dowodami
oraz sprawdzeniu czy dokumenty te zostaly wystawione przez wlasciwy podmiot.

18) Kontrola merytoryczna ma na celu przede wszystkim stwierdzenie zgodnosci danych dotycza-
cych danej operacji, zawartych w dowodzie poddanym kontroli, ze stanem faktycznym.

19) W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu kontrole dokumentéow ksiggowych
pod wzgledem merytorycznym przeprowadzaja pracownicy komoérek merytorycznych, we wia-
sciwosci ktérych pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza.

20) Na dowéd przeprowadzenia kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza si¢ adnotacj¢
~Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, opatrzona data dokonania kontroli oraz podpi-
sem osoby jej dokonujace;.

21)Kontrola formalno-rachunkowa dowoddéw ksiegowych polega na ustaleniu czy wystawione
one zostaly w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidiowego
dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja bledéw rachunkowych.

22)Na dowdd przeprowadzenia kontroli formalno - rachunkowej na dowodzie zamieszcza si¢ adno-
tacje ,,sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym”, opatrzong datg dokonania kontroli
oraz podpisem osoby jej dokonujqcej.

23) Dokument stanowigcy podstawe zaciagnigcia zobowiazania lub dokonania wydatku podlega
dodatkowo wstepnej kontroli zgodnogei z planem ﬁnansowyrn;

24) Wstepna kontrola kompletnosei i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych oznacza, ze osoba jej dokonujgca nie zglasza zastrzeZzen do przedstawionej przez
wlasciwych pracownikéw oceny prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem oraz nie
zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci

dokumentdw, dotyczacych tej operacji.



25) Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentdéw dokonuje gtéwny ksiggowy.

26) Kontrola dokonywana jest przed zaciagnigciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

27) Dowodem dokonania kontroli wstepnej przez gtéwnego ksiggowego jest podpis ztozony na do-
kumencie, pod adnotacj ,,Zatwierdzono na sume¢ zi....do wyplaty z sum budzetowych...”
lub w formie kontrasygnaty.

28) W razie ujawnienia nieprawidtowosci w powyzszym zakresie glowny ksiegowy zwraca doku-
ment wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie jego nieusuniecia odmawia jego podpisa-
nia.

29) O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtéwny ksiegowy zawiadamia pisemnie
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie. Dyrektor Centrum moze wstrzyma¢ reali-
zacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

30) Jezeli Dyrektor wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji gléwny ksiegowy zawia-
damia o tym niezwlocznie w formie pisemnej Zarzad Powiatu Torunskiego.

31) W celu realizacji swoich zadan gléwny ksiggowy ma prawo:

a. zada¢ od pracownikow innych komorek organizacyjnych jednostki udzielania w formie
ustnej lub pisemnej niezbednych informacji lub wyjasnien, jak réwniez udostepnienia
do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych Zrodlem tych informacji 1 wyjasnien,

b. wnioskowaé¢ do Dyrektora o okreslenie trybu, wedlug ktérego majg by¢ wykonywane
przez inne komoérki organizacyjne jednostki prace niezb¢dne do zapewnienia prawidlo-
wosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksieggowej, kalkulacji kosztdéw i sprawoz-
dawczosei finansowe;.

32) Dokument stanowigcy podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych podlega dekretacji (zakwali-
fikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu
ujecia w ksiegach rachunkowych — tj. wlasciwe konto syntetyczne oraz klasyfikacja budzeto-
wa).

33) Dowody oznaczone s kolejnymi numerami.

34) Ustala si¢ jednolita numeracje porzadkowa dla poszczegolnych dowodéw ksiggowych, narasta-
jaco od poczatku roku.

35) Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodéw za okres sprawozdawczy dokonuje sie ich uzgod-
nienia. _

36) Po dokonaniu vzgodnien wewnetrznych ksiggowosé sporzadza informacje zbiorcze 1 przekazuje
osobom merytorycznym do wiadomosci i stosownego wykorzystania.

37)Dowody ksiegowe dotyczace projektu wspdtfinansowanego ze srodkow Europejskiego Fundu-
szu Spolecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki musza zawieraé elementy
wskazane w Zasadach Finansowania Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki. '

38) Dokument stanowigcy podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych podlega autoryzacji Dyrekto-

ra Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie lub osoby przez niego upowaznionej.



39) Dokumenty ksiegowe przechowywane sa w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Toruniu, przy ul. Towarowe;j 4-6.

4

40) Rodzaje dokumentow ksi¢gowych:

a) Dokumenty: Faktura Vat, Faktura uproszczona (np.: w formie paragonu), Rachunek, No-
ta ksiegowa, PK,

b) Listy wyplat, listy ptac dla pracownikdw,

c¢) Dokumenty bankowe,

d) Raporty kasowe,

¢) Polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacije),

f) Dokumenty obrotu srodkami trwatymi,

g) Polecenie wyplaty dofinansowan ze srodkéw PFRON,

h) Polecenie wyplaty dofinansowan ze $rodkéw projektowych z udziatem $rodkdéw europe;j-
skich,

i) Listy pomocy pieni¢znej z pomocy spoleczne;. |

5. OBIEG, KONTROLA I ROZLICZENIE FAKTURY, FAKTURY UPROSZCZONEJ
RACHUNKU, NOTY KSIEGOWEJ

1)

2)

3)

Podstawa rozliczen z tytutu dostaw, robdt budowlanych i ustug jest faktura lub rachunek

wystawiony stosownie do warunkéw zaméwienia lub zawartej umowy.

Faktura (rachunek) powinna zawiera¢ co najmniej:

a) nazwe sprzedawcy i nabywcy oraz ich adres,

b) NIP sprzedawcy i nabywcy,

¢) nazwe odbiorcy,

d) date wystawienia i numer kolejny faktury (rachunek)

e) date sprzedazy,

f) nazwe towaru lub ustugi,

g) jednostke miary i iloéci sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug,

h) ceny jednostkowe towaréw lub ustug bez kwoty podatku VAT,

1) stawki i kwoty podatku VAT,

J) warto$¢ sprzedanych tonéw 1 uslug wraz z podatkiem oraz zwolnionych z podatku
VAT, |

k) kwote naleznosci ogdtem wraz z naleznym podatkiem, wyrazona liczbowo i stownie,

Faktura uproszczona (np.: paragon) powinna zawiera¢ co najmniej:

a) date wystawienia,

b) kelejny numer, nadany w ramach jednej tub wiecej serii,

¢) NIP sprzedawcy i nabywcy,



d) date sprzedazy,

e} nazwe towaru lub ushugi, !

f) kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym takze w formie rabatu z tytulu weze-
$niejsze) zaplaty, jezeli nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostki netto,
g) kwote naleznosci ogdtem.

4) Zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug nie mozna dokumentowac
transakcji fakturg uproszczong o wartosci naleznosci powyzej kwoty wskazanej w art.106e
ust.5 pkt.3.

5) Dokonuje si¢ zapisu, na odwrocie faktury uproszczonej, danych nabywcey i odbiorcy, jesl
nie ma mozliwosci wskazania tych danych przy NIP.

6) Zaplata nalezno$ci nastgpuje na podstawie faktury w formie:

a) rozliczen bezgotéwkowych poprzez polecenie przelewu,
b) rozliczen bezgotdéwkowych z pracownikiem, za zgodg Dyrektora, w przypadku zaplaty
przez pracownika z wlasnych srodkéw pienieznych za drobne zakupy.

7) Zaptata naleznosci nastepuje wylacznie na podstawie oryginaléw dowodow ksiegowych.

8) Na fakturach powinno by¢ umieszczone potwierdzenie wykonania i przyjecia dostawy, ro-
boty lub ustugi, zgodnosé¢ danych w fakturze z zawarta umowa lub zaméwieniem oraz adno-
tacja dotyczaca zgodnosci zaméwienia z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych.

9) W zakresie zakupu ushug i dostaw dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie procedura
dotyczaca zamoOwien publicznych oraz dokumentacja prowadzona jest przez Zespol
do spraw Administracji, Kadr i Archiwizacji.

1b) Faktura dotyczaca zakupu srodkéw trwatych, pozostatych §rodkow trwalych, wartosci nie-
materialnych i prawnych powinna posiadaé¢ adnotacje o wpisaniu do ksiegi inwentarzowej
i wskazanie numeru tego zapisu.

11} Nie nalezy regulowac faktur wykazujacych niezgodnosé ze stanem faktycznym, zamdwie-
niem czy umowg. Nalezy je niezwlocznie zwrdci¢ kontrahentowi wraz z odpowiednim wy-
jasnieniem. |

12)Kontrole dokumentdw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym przeprowadzaja pracow-
nicy komorek merytorycznych, we wlasciwosci kidrych pozostaje dokumentowana operacja
gospodarcza. _

13)Po kontroli merytorycznej faktura podlega kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym
przez pracownika Zespotu Ekonomiczno-Finansowego PCPR.

14) Fakture zaptacong gotéwka dolacza si¢ do raportu kasowego.

15)Postanowienia powyzsze dotycza innych dowodéw ksiegowych, jak: rachunek, nota ksie-

gowa itp.



6. OBIEG, KONTROLA I ROZLICZENIE RAPORTOW KASOWYCH

1

2)

3)

4

5)

4

Wszelkie operacje kasowe nalezy prowadzi¢ w oparciu o dowody ksiegowe zgromadzone
przez pracownika Zespolu Ekonomiczno-Finansowego PCPR, obstugujacego kasg, zgodnie
z zakresem czynnosci.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyplat gotéwkowych, pracownik ten rejestruje
w kolejnosci ich realizacji w raporcie kasowym, podajac na nim date, numer i pozycjg ra-
portu kasowego.

W przypadku, gdy ilosé wplat i wyplat gotowkowych jest niewielka, mozna sporzadzi¢ ra-
pbrt kasowy za okresy kilkudniowe, z tym e nalezy zawsze sporzadzi¢ raport na koniec
kazdego miesiaca.

Po zakoficzeniu wplat i wyplat w dniv/okresie pracownik obstugujacy kase¢ podpisuje raport
kasowy 1 przekazuje oryginal wraz z dowodami gléwnemu ksiggowemu, w celu sprawdze-
nia kompletnodei i prawidiowosci raportu kasowego. W sytuacji, gdy glowny ksiegowy pel-
ni zastepstwo za pracownika obshugujgcego kasg, podpisuje raport kasowy i przekazuje ory-
ginal wraz z dowodami dyrektorowi, w celu sprawdzenia kompletnosci i prawidlowosci ra-
portu kasowego. Na dowdd dokonania sprawdzenia kompletnosci i prawidtowosci raportu
kasowego jest ztozenie podpisu przez osobe sprawdzajaca.

Osoba odpowiadajaca za rozliczenia gotdwkowe sktada o$§wiadczenie o odpowiedzialnosci

materialnej za powierzone $rodki pieniezne oraz druki $cislego zarachowania.

7. OBIEG, KONTROLA I ROZLICZENIE DOKUMENTOW BANKOWYCH

1)

2)

3)

4)

Obstuge bankowa w zakresie rachunkéw dochodéw i wydatkéw Budzetu Jednostki, ZFSS
1 wydatkéw PFRON prowadzi bank zgodnie z podpisana umowa z Powiatem Torufiskim.

Do dokumentdw obrotu bankowego zalicza sie¢:

a) dowody wplaty

b) czeki

c) wyplaty elektroniczne

d) wyciagi bankowe

e) polecenia przelewu

Wszystkic operacje bankowe nalezy udokumentowac wlasciwymi dowodami zrédlowymi, tj.
fakturami, rachunkami, notami ksiegowymi, listami plac, poleceniami wyplat, delegacjami
itp.

Prawo do sktadania podpisow na dokumentach bankowych maja osoby upowaznione do dys-
ponowania rachunkami bankowymi jednostki, stosownie do zlozonej w banku karty wzoru
podpisu.



5)

6)

Wyciagi bankowe odbierane sg przez glownego ksiggowego lub pracownika Zespotu Eko-
nomiczno-Finansowego PCPR z bankowego systemu komputerowego. .
Wyciagi bankowe podlegaja sprawdzeniu przez pracownikéw Zespotu Ekonomiczno-

Finansowego a wszelkie niezgodnosci wymagajg uzgodnienia z bankiem w formie pisemnej.

8. OBIEG, KONTROLA 1 ROZLICZENIE LIST WYPLAT

1y

2)

4

>)

6)

Podstawowg dokumentacja ptacowa dla pracownikéw PCPR stanowia listy plac sporzadzo-
ne w oparciu o dokumentacje¢ przekazywana przez pracownika Zespotu do spraw Admini-
stracji, Kadr 1 Archiwizacji.
Wyplata wynagrodzen odbywa si¢ w oparciu o nastgpujace dokumenty:
a) kopie umoéw o prace,
b) kopie $wiadectw pracy,
c) kopie dokumentéw dotyczacych urlopdw macierzynfiskich, wychowawczych 1 bez-
platnych,
d) decyzje wyplat naleznych dodatkéw,
e) decyzje wyplat nagrod,
| f) decyzje wyplat premii,
g) decyzje wyplat odpraw erherytalnych i rentowych,
h) decyzje wyplat ekwiwalentu za niewykorzystany urlop,
i) zwolnienia lekarskie.
Wyplata innych wynagrodzen 1 §wiadczen odbywa si¢ w oparciu o nast¢pujace dokumenty:
a) decyzje wyplat odpraw posmiertnych i §wiadczeri dla uprawnionych oséb po zmar-
tym pracowniku,
b) decyzje wyplat swiadezen z ZFSS,
Potracen z list ptac dokonuje si¢ na podstawie:
b) tytuléw wykonawczych z egzekucji sadowej i administracyjnej,
¢) decyzji dot. zaliczek pienieznych udzielonych pracownikom,
d) decyzji o udzieleniu kar pienigznych przewidzianych w art. 108 Kodeksu Pracy,
e) pisemnych deklaracji pracownikéw o wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzen
(np.: sktadek na rzecz ubezpieczycieli, rat pozyczek z ZFS$S).
Naliczenie listy wyplat ryczaltu za korzystanie z wlasnego pojazdu do jazd miejscowych
i zamiejscowych w celach stuzbowych nastgpuje w oparciu o zawarta umowe na korzystanie
przez pracownika do celéw stuzbowych z samochodu prywatnego i przedlozonego przez
niego o$wiadczenia o korzystaniu z wlasnego pojazdu do celéw stuzbowych.
Umowa o ryczalt powinna zawiera¢ co najmnie] :

d) data zawarcia umowy,



7

8)

9)

e) wskazanie stron,

f) zezwolenie na korzystanie przez pracownika do celow stuzbowych z prywatnego samo-
chodu,

g) wyrazenie zgody przez pracownika z podaniem marki samochodu, nr rejestracyjnego
i pojemnosci siinika,

h) zasady korzystania z pojazdu, okreslenie limitu kilometréw,

Oswiadczenie do rozliczenia ryczattu powinno zawiera¢ co najmnie;j:

a) date wystawienia oswiadczenia,

b) imig i nazwisko pracownika,

¢) o$wiadczenie o korzystaniu z wlasnego pojazdu do celéw stuzbowych z podaniem marki
samochodu, nr rejestracyjnego i pojemnosci silnika,

d) kwote ryczattu i za jaki miesiac,

e) zmniejszenia kwoty ryczattu w zwigzku z nieobecnoscia w pracy,

f) kwote ryczaltu za 1 dzien, |

g) kwote zmniejszenia,

h) ogélem nalezno$é do wyplaty kwotowo i stownie,

1) podpis pracownika,

j) stwierdzenie zgodnosci z ewidencja obecnoscei w pracy.

Naliczenie listy plac osobie zatrudnionej na podstawie umowy zlecenia lub o dzieto nastepu-

je w oparciu o zawarta umowe i przedtozony rachunek przez ustugobiorce, po stwierdzeniu

przez pracownika merytorycznego/Zastgpey Dyrektora/Dyrektora wykonania ustugi.

Kontrole merytoryczng listy plac osobie zatrudnionej na podstawie umowy zlecenia lub

o dzieto przeprowadza pracownik merytoryczny, u ktérego znajduje si¢ dokumentacja po-

twierdzajgca wykonanie ustugi/Zastepca Dyrektora/Dyrektor.

10) Sprawdzenia formalno — rachunkowego rachunku i listy ptac osobie zatrudnionej na pod-

stawie umowy zlecenia lub o dzielo dokonuje pracownik Zespolu Ekonomiczno—

Finansowego. Rachunek stanowi zatgcznik do listy plac.

11) Umowa zlecenia lub o dzieto powinna zawieraé, co najmniej:

a) date zawarcia umowy,

b) numer umowy,

¢) wskazanie stron,

d) cel zawarcia umowy,

¢) kwote wynagrodzenia lub stawke jednostkows za przeprowadzenie ustugi lub wykonanie
dziela,

f) forme i termin zaplaty.

12) Rachunek przediozony przez ustugobiorcg lub osobg wykonujaca dzieto na rzecz PCPR po-

winien zawiera¢, co najmniej:



a) date wystawienia rachunku,

b) podmiot, do ktérege kierowany jest rachunek,

c) dane osobowe wystawiajgcego rachunek,

d) tres¢ rozliczanego dzieta lub ushugi,

¢) rozliczenie kasowe ushugi ub dziela,

f) ogétem naleznosé¢ do wyplaty,

g) podpis wystawiajgcego rachunek.

13) Obieg dokumentéw placowych jest nastepujacy:

a) glowny ksiggowy prowadzi ewidencje i dokumentacje niezbedng dla naliczania i pobie-
rania podatku dochodowego od o0s6b fizycznych oraz dokumentacje rozliczen sktadek
na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne w zakresie wynagrodzef,

b) gléwny ksiggowy dokonuje do ZUS zgloszen i wyrejestrowar zwigzanych z ubezpiecze-
niamj spolecznymi, '

c) gléwny ksiggowy prowadzi karty wynagrodzen pracownika, wpisujac do niej wszelkie
elementy umowy badz zmiany do umowy,

d) gtéwny ksiggowy przygotowuje do wyplaty: zasitki chorobowe, macierzyfskie, opiekun-
cze i wypadkowe,

c) Wyplaty premii dokonywane s3 w oparciu o regulamin premiowania,

f) wyplaty wynagrodzen i nagréd dokonywane s3 w oparciu o regulamin wynagradzania.

14) Listy wyplat sporzadza glowny ksiegowy dokonujac kontroli formalno-rachunkowe;j
lub pracownik Zespotu Ekonomiczno—Finansowego przez niego upowazniony.
15) Lista wyplat powinna w szczegdlnosci zawieraé:

a) numer listy,

b) date wyplaty,

¢) wykaz osob ze wskazaniem ich imienia i nazwiska,

d) kwoty brutto,

¢) dokonane potrgcenia,

f) kwoty netto do wyplaty gotéwkowej lub przekazywane na ROR,

g) adnotacj¢ o przeprowadzonej kontroli merytoryczne;j i formalno-rachunkowej,

16) Kontrole merytoryczng list plac wynagrodzen i1 $wiadczerr dla pracownikéw PCPR
oraz $wiadczen z ZFSS przeprowadza pracownik ds. kadrowych.
17) Kontrolg merytoryczng wyplaty ryczattu dla pracownikéw 1 dyrektora PCPR przeprowadza
z-ca dyrektora PCPR, a kontrolg merytoryczng dla z-cy dyrektora PCPR - dyrektor PCPR.



9, OBIEG, KONTROLA I ROZLICZENIE DOKUMENTOW DOTYCZACYCH PODROZY
SEUZBOWYCH KRAJOWYCH 1 ZAGRANICZNYCH .

1) Obieg dokumentéw zwigzanych z krajowymi podrozami stuzbowymi jest nastepujgcy:

a) Polecenie wyjazdu sluzbowego wystawia pracownik Zespolu do spraw Administracji,
Kadr i Archiwizacji. Dla celéw kontroli prowadzi sie rejestr delegacji stuzbowych.

b) Polecenie wyjazdu stuzbowego zleca dla Dyrektora Jednostki Starosta Powiatu Torun-
skiego, dla pracownikéw PCPR - Dyrektor Jednostki lub z-ca dyrektora, a dla z-cy dyrek-
tora PCPR — Dyrektor Jednostki.

¢) Pracownik, ktéry zostat delegowany ma obowigzek przediozy¢ kompletng delegacje po-
twierdzajacg odbyta podréz stuzbowsg niezwlocznie po powrocie, nie pdzniej jednak
niz w ciggu 14 dni od dnia powrotu.

d) Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej jest miejscowos¢ siedziby pra-
codawcy.

e) W uzasadnionych przypadkach, Dyrektor PCPR moze wyrazi¢ zgod¢ na rozpoczecie lub
zakonczenie podrozy stuzbowej w miejscu stalego lub czasowego zamieszkania pracow-
nika.

) rPracownik rozliczajgc polecenie wyjazdu shuzbowego dokonuje rozliczenia kosztéw po-
drozy. Koszty (dieta, koszty dojazdu, koszty ryczattu za nocleg, inne wedlug potrzeb)
wynikaja z Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie wysokosci
oraz warunkéw ustalania naleznos$ci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe] z tytulu podrézy stuzbowe;.

g) Pracownik rozliczajac polecenie wyjazdu shuzbowego zalacza dowody i dokumentacje
potwierdzajgce koszty przejazdu, noclegu i innych wydatkéw wedlug potrzeb.

h) W przypadku korzystania z wlasnego samochodu osobowego nie bgdacego wlasnoscia
pracodawcy stosuje si¢ aktualnie obowiazujgce Zarzadzenie Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu z w sprawie zwrotu kosztdéw uzywania przez pra-
cownikdéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu samochodu osobowego
niebedacego wlasnoscia pracodawcy dla celéw stuzbowych. '

1) Podréz stuzbowa samochodem osobowym nie bedacym wilasnoscig pracodawcy powinna
odbywac sie najkrétszg trasa, ktorej bez uzasadnionych powoddw nie nalezy wydluzac.

j) Whnioski na delegacje zagraniczng i jej rozliczenia, zatwierdza si¢ i rozlicza , zgodnie
z obowigzujgcym aktualnie Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
w sprawie zasad ustalania i wysokosci naleznosci przystugujacym pracownikom z tytutu
podrézy stuzbowe;j.

k) Kontrole merytoryczng delegacji pracownikéw przeprowadza z-ca dyrektora PCPR i dy-
rektor PCPR, kontrol¢ merytoryczng delegaciji dyrektora PCPR przeprowadza z-ca dyrek-



2)

tora PCPR, natomiast kontrol¢ merytoryczna delegacji z-cy dyrektora PCPR - dyrektor
PCPR. ‘

1) Sprawdzenia rozliczenia delegacji pod wzgledem formalno — rachunkowym dokonuje
pracownik Zespotu Ekonomiczno—Finansowego.

m)Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej zatwierdzajg Glowny ksiegowy i Dyrektor
PCPR lub osoby zastepujace, zgodnie z zakresem obowigzkow.

Polecenie wyjazdu stuzbowego musi zawiera¢ co najmnie;j:

a) numer polecenia wyjazdu stuzbowego,

b) pieczagtke nagtéwkows PCPR,

¢) imie, nazwisko i stanowisko osoby delegowanej,

d) czas i cel podrézy stuzbowe;j,

¢) rodzaj srodka lokomocji,

f) dat¢ wystawienia,

g) podpis zlecajacego wyjazd,

h) rozliczenie kosztéw podrdézy z zalaczonymi wymaganymi dokumentami potwierdzaja-
cymi poniesione wydatki,

i) date i podpis osoby przedkladajacej rozliczong delegacje,

j) potwierdzenie odbioru gotéwki lub adnotacja o przekazaniu kwoty z rozliczenia delegacji
na ROR.

10. OBIEG, KONTROLA I ROZLICZENIE DOKUMENTOW OBROTU SRODKAMI
TRWALYMI

1)

2)

3)

4)

5)

Dokumentacj¢ obrotu srodkami trwalymi stanowig dowody przyjecia srodka trwalego, do-

wody zdawczo-odbiorcze $rodka trwatego, dowody likwidacji srodka trwatego.

Dowodem przyjecia érodka trwalego jest:

a) faktura dla $rodka trwatego w drodze bezposredniego zakupu,

b) protokdt odbioru dokonanego komisyjnie w przypadku érodka powstatego w wyniku in-
westycji.

Dowodem zdawczo-odbiorczym $rodka trwatego jest protokol zdawezo-odbiorezy Srodka

trwalego.

Protokét zdawczo-odbiorczy stuzy do udokumentowania: |

a) nieodplatnego przekazania §rodka trwatego innej jednostce budzetowe;j,

b) nicodplatnego otrzymania srodka trwalego od innej jednostki organizacyjnej.

Protokoét zdawczo-odbiorczy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

a) date dowodu,

b) nazwe jednostki, ktdra przekazuje i jej adres,



6)

7

8)

)

go.

¢) nazwe jednostki, ktéra przyjmuje i jej adres,

d) numer inwentarzowy przekazywanego érodka w jednostce przekazujacey,

¢) numer $rodka i ewentualne jego charakterystyke,

f) wartos¢ érodka,

g) wartos¢ umorzenia,

h) podpis osoby przekazujace;j,

i) podpis osoby przyjmujace;.

Protokét zdawezo-odbiorczy wystawia si¢ w 2 egzemplarzach:

a) 1 egzemplarz dla strony przekazujacej,

b) 1 egzemplarz dla jednostki przyjmujace;j.

Analogiczny tryb dokumentowania obowigzuje przy nieodplatnym otrzymaniu $rodka trwa-
fego.

Dowdd pozostaje przy stanowisku osoby prowadzacej ewidencj¢ Srodkow trwatych. Dla po-
trzeb ewidencji sporzagdzany jest dowdd PK, podpisany przez dyrektora centrum.

Dowodem likwidacji §rodka trwalego jest protokét likwidacyjny i kasacyjny $rodka trwate-

10) Protokol likwidacyjny $rodka trwalego shizy do udokumentowania likwidacji srodka trwa-

1ego na skutek zuzycia, zniszczenia oraz sprzedazy, jesli uznano go za zbgdny.

11) Tok postepowania likwidacyjnego srodka trwalego jest nastepujacy:

a) bezposredni uzytkownik sporzadza spis sprzetu przeznaczonego do kasacji i przekazuje
go komisji likwidacyjnej powotanej przez dyrektora centrum,

b) komisja likwidacyjna dokonuje przegladu zgloszonego do likwidacji srodka trwalego,

¢) komisja likwidacyjna kwalifikuje ten $rodek trwaty do uptynnienia lub zlomowania,

d) komisja likwidacyjna sporzadza protokot likwidacyjny i kasacyjny zgodnie z Zarzadze-
niem Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu w sprawie zasad
przeprowadzania likwidacji rzeczowych skladnikéw majatku (Srodkoéw trwatych 1 wypo-
sazenia) w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,

¢) do protokotu likwidacyjnego zatacza si¢ opinie rzeczoznawcdéw (o ile mialy miejsce),

protokét uznania $rodka za zbedny oraz dowody zdania na zlom (o ile miato miejsce).

12) Przewodniczacy Komisji Likwidacyjnej przedktada protokdt kasacyjny do zatwierdzenia

Dyrektorowi, po jego zatwierdzeniu jeden egzemplarz przekazuje Gtéwnemu Ksiggowemu
wraz z wygenerowanym przez program do ewidencji srodkéw trwalych dokumentem — LT,
natomiast drugi egzemplarz protokolu wraz z dokumentem LT pracownikowi ds. ewidencji

srodkéw trwalych.

13) Dla potrzeb ewidencji ksiggowej na podstawie protokolu sporzadzany jest dowéd PK, pod-

pisany przez dyrektora centrum.



11. OBIEG, KONTROLA I ROZLICZENIE DOKUMENTOW POLECENIA WYPLAT
DOFINANSOWAN ZE SRODKOW PFRON, ZGODNIE Z ALGORYTMEM

1)

2)

3)

4

5)

6)

7

Zgodnie z ustawg o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetno-

sprawnych zadania wynikajace z czgéci rehabilitacji spolecznej wykonuje Powiatowe Cen-

trum Pomocy Rodzinie w Toruniu, a zadania z zakresu rehabilitacji zawodowej Powiatowy

Urzad Pracy dla Powiatu Torunskiego. ‘

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, zgodnie z upowaznieniem, obstuguje rachunki ban-

kowe Starostwa Powiatowego w Toruniu zatozone do obstugi PFRON.

Polecenie wyplat dofinansowan ze $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob

Niepelnosprawnych sporzadza w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie pracownik Ze-

spotu do spraw Dziatan na Rzecz Osdb Niepelnosprawnych oraz UchodZcéw, a w Powiato-

wym Urzedzie Pracy dla Powiatu Torunskiego pracownik merytoryczny wyznaczony

przez dyrektora tej jednostki do realizacji zadari PFRON, dokonujac jednoczesnie kontroli

merytorycznej, formalno-prawnej i rachunkowej dokumentéw zrédtowych.

Wszystkie dokumenty Zrodtowe (w tym faktury potwierdzajace dokonywane wydatki) znaj-

duja sie u 0s6b merytorycznie wykonujgcych zadania PFRON.

Polecenie wyplat dofinansowan ze srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb

Niepetosprawnych powinno zawiera€, co najmniej:

a) date sporzadzenia dokumentu,

b) pieczatke nagtdéwkowa jednostki sporzadzajace,

¢) adresata: Starostwo Powiatowe w Toruniu,

d) podstawe prawna dokonywanego dofinansowania,

e) cel dofinansowania,

f) adresata dofinansowania,

g) odbiorg dofinansowania,

h) kwote dofinansowania,

i} termin platnosci,

j) adnotacje, czy nalezne dofinansowanie wyptaci¢ na konto bankowe (poda¢ numer konta
bankowego) czy przekazac_’: przekazem pocztowym,

k) podpis osoby sporzadzajacej z pieczatka imienna,

1) podpis dyrektora jednostki.

Sprawdzenia polecenia wyplaty pod wzgledem formalno ~ rachunkowym dokonuje pracow-

nik Zespotlu Ekonomiczno—Finansowego PCPR.

Osobami upowaznionymi do zatwierdzania wyplat dofinansowan ze $rodkéw PFRON

sg osoby wskazane w karcie wzoréw podpisow.



12. OBIEG, KONTROLA I ROZLICZENIE DOKUMENTOW POLECENIA WYPLAT
DOFINANSOWAN ZE SRODKOW PFRON, POZA ALGORYTMEM -

1) Polecenie wyplat dofinansowan ze §rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb

Niepelnosprawnych sporzadza pracownik Zespotu do spraw Dziatan na Rzecz Oséb Niepel-

nosprawnych oraz UchodZcow.

2) Kontrola formalna, merytoryczna i rachunkowa dokumentéw zrédlowych odbywa sie

na podstawie zarzadzen dyrektora PCPR.

3) Wszystkie dokumenty zrodtowe znajduja si¢ u oséb merytorycznie realizujacych poszcze-

golne programy PFRON.

4) Polecenie wyplat dofinansowan realizowanych na podstawie programéw PFRON powinno

5)

6)

zawierac, co najmniej:

a) date sporzgdzenia dokumentu,

b) pieczatke naglowkows jednostki sporzadzajace;j,

c) adresata: Zespot Ekonomiczno-Finansowy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Toruniu,

d) podstawe prawng dokonywanego dofinansowania,

¢) cel dofinansowania,

f) adresata dofinansowania,

g) odbiorce dofinansowania,

h) kwote dofinansowania,

i) termin platnosei,

j) adnotacje, czy nalezne dofinansowanie wyptaci¢ na konto bankowe (podaé numer konta
bankowego) czy przekazac przekazem pocztowym,

k) podpis osoby sporzadzajacej z pieczatka imienng,

1) podpis o0sob dokonujacych sprawdzen formalnych, merytorycznych i rachunkowych do-
kumentéw zrédlowych z pieczatka imienna.

1) podpis dyrektora jednostki.

Sprawdzenia polecenia wyptaty pod wzglgdem formalno — rachunkowym dokonuje pracow-

nik Zespohu Ekonomiczno — Finansowego w PCPR.

Osobami upowaznionymi do zatwierdzania wyplat dofinansowan ze srodkéw PFRON przy

realizacji programow sg osoby wskazane w karcie wzoréw podpisow.



t

13. OBIEG, KONTROLA I ROZLICZENIE DOKUMENTOW POLECENIA WYPLAT
DOFINANSOWAN ZE SRODKOW PROJEKTOWYCH Z UDZIALEM SRODKOW
EUROPEJSKICH

1) Zgodnie z zawartymi umowami Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie realizuje projekty
z udzialem srodkéw europejskich.

2) Polecenie wyptat dofinansowan ze srodkéw projektowych sporzadza w Powiatowym Cen-
trum Pomocy Rodzinie pracownik Zespotu do spraw Programéw Celowych i Projektow.

3) Wszystkie dokumenty Zrédtowe (np.: faktury, umowy, bilety) znajduja sie u oséb meryto-
rycznie wykonujacych zadania projektowe.

4) Polecenie wyptat dofinansowan ze srodkéw projektowych powinno zawieraé, co najmniej:
a) date¢ sporzadzenia dokumentu,
b) pieczatke naglowkowa jednostki sporzadzajace;j,
¢) adresata: Zesp6t Ekonomiczno-Finansowy w/m,
e) cel dofinansowania,
) adresata dofinansowania,
hj kwote dofinansowania,
i) termin platnodci,
j) numer konta bankowego, na ktéry nalezy przekazaé dofinansowanie,
k) podpis osoby sporzadzajacej z pieczgtkg imienna,
1) podpis dyrektora jednostki.

5) ~ Sprawdzenia polecenia wyplaty pod wzgledem formalno — rachunkowym dokonuje pracow-
nik Zespotu Ekonomiczno—Finansowego.

6) Sprawdzenia polecenia wyplaty pod wzgledem merytorycznym dokonuje osoba pehigca
obowigzki koordynatora projektu lub Dyrektor PCPR.

7) Osobami upowaznionymi do zatwierdzania wyptat dofinansowan ze drodkéw projektowych

sg osoby wskazane w karcie wzoréw podpiséw.

14. OBIEG, KONTROLA I ROZLICZENIE DOKUMENTOW LISTY POMOCY
PIENIEZNEJ Z POMOCY SPOLECZNEJ

I) List¢ pomocy pienigznej z pomocy spolecznej sporzadza pracownik Zespotu Pieczy Zastep-
czej i jej koordynacji oraz dziatan interwencyjnych.

2) Wszystkie dokumenty zrédlowe (np.: faktury, umowy, decyzje) znajduja si¢ u 0sdéb meryto-
rycznie wykonujgcych zadania.

3) Polecenie wyplat dofinansowan ze $rodk6w pomocy spotecznej powinno zawieraé, co naj-

mniej:



4)

5)

6)

a) date sporzagdzenia dokumentu,

b) pieczatke nagtdéwkowsa jednostki sporzadzajace;, ‘ -

) cel pomocy pienieznej,

f) adresata pomocy pieni¢znej

h) kwote pomocy pieni¢znej,

i) termin platnosci,

j) numer konta bankowego, na ktéry nalezy przekaza¢ pomoc pieni¢zna,

k) podpis osoby sporzadzajacej z pieczatks imienng lub pelnym imieniem 1 nazwiskiem,
Sprawdzenia listy pomocy pienieznej pod wzgledem formalno — rachunkowym dokonuje
pracownik Zespotu Ekonomiczno—Finansowego.

Sprawdzenia polecenia wyplaty pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik Zespo-
hu Pieczy Zastepczej i jej Koordynacji oraz Dziatar Interwencyjnych.

Osobami upowaznionymi do zatwierdzania listy pomocy pienigznej sa osoby wskazane

w karcie wzoru podpisu.



Zakgcznik nr 2 do zarzadzenia Nr 18/2022
Dyrektora PCPR w Toruniu
z dnia 28.09.2022r.

OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-
KSIEGOWYCH



§1

1. Obieg dokumentow finansowo - ksiggowych w PCPR przedstawia tabelanr 1.

2. Tabela nr 1. - Obieg dokumentéw finansowo - ksiggowych w PCPR.

L.p. |rodzej dekumentu sprawdza i opisuje pod wzgledem zatwierdza realizuje aa
sporzadra merytar. form-rach.
1 |Umowa o pracg AD - - DYR. EF AD
2 |Zgloszenic do ubezp. spolecznego i EF - n DYR, GK EF EF
zdrowotnego pracownikdw i 0séb na zlecenie
3 |Deklaracje rezliczeniowe ZUS EF - - DYR, GK EF EF
4 |Informacja miesie dla osaby ubezp wj |EF - - GK EF -
5 |Umaowa zlecenie DYR, AD, PZ, PC - - DYR. EF AD
6 |Umowa o dostawe robdt i ustug KONTRAHENT LUB |- - DYR. EF AD
AD, PC
7 |Umewa najmu NAJEMCALUBAD |- - DYR, EF AD
8 [Umowa w sprawie pozyczki z ZFSS AD - EF DYR. EF EF
9 |Zadwiadczenie L-4 lekarz AD - DYR. EF EF
10  |Karty wynagredzen EF - - - EF EF
11 |Listy plac pracownikow EF AD EF DYR., GK EF EF
12 |Listy plac ryczaltu km. EF DYR. EF DYR, GK EF EF
13 |Listy plac oséb na zlecenie EF PZ, DYR., AD EF DYR, GK EF EF
14 |Listy plac z ZFS§ EF AD EF DYR, GK EF EF
15 |Listy wyplat z pomecy spotecznej PZ PZ EF DYR., GK EF EF
16 |Polecenie wyplaty dofinansowan i refundacji ze |PRACOWNICY PRACOWNICY  |EF STAROSTA, EF EF
§rodkéw PFRON MERYTORYCZNI MERYTORYCZNI WICESTAROSTA,
PUP, ND PUF, ND DYREKTOR PCPR,
WICEDYREKTOR PCPR,
SKARENIK,
GLXSIEGOWY
STAROSTWA
POWIATOWEGO,
GLKSIEGOWY PCPR,
UPOWAZNIENI
PRACOWNICY ZGODNIE 2
KARTA WZOROW
PODPISOW ZLOZONA DO
BANKL.
17 |Rachunek za prace zlecone ZLECENIOBIORCA  |PZ, DYR., AD, PC DYR. EF EF
18 |Pol ic preelewu z rachunkdw PCPR EF - - DYR,, GK, UPOWAZNIENI  |BANK EF
PRACOWNICY ZGODNIE Z
KARTA WZOROW
PODPISOW ZLOZONA DO
BANKU
20 |Polecenic przelewu z rachunku bankowego EF - - STAROSTA, BANK EF
Starostwa Powiatowego do obstugi PFRON WICESTAROSTA,
DYREKTOR PCPR,
WICEDYREKTOR PCPR,
- SKARBNIK,
GL KSIEGOWY
STAROSTWA
POWIATOWEGO,
GL KSIEGOWY PCPR,
UPOWAZNIENI
PRACOWNICY ZGODNIE Z
KARTA WZOROW
BODPISOW ZLOZONA DO
BANKU
21 |Wyciagi bankowe BANK - - - BANK EF
22 [Czeki gotdwkaowe EF - EF DYR, GK EF EF
23 |Czeki gotdwkowe dot. rachunku bankowego  |EF - EF STAROSTA, EF EF
Starostws Powiatowego do cbstugi PFRON WICESTAROSTA,
DYREKTOR PCPR,
SKARBNIK,
GL KSIEGOWY
STAROSTWA
POWIATOWEGO,
GL KSIEGOWY PCPR -
ZGODNIE ZE WZOREM
PODPISOW ZLOZONYM DO
BANKU
24 |Kasa przyjmie EF - - - EF EF
25 |Kasa wyplaci EF - - - EF EF
26 |Raport kascwy EF B DYR. LUB GK EF EF
27 |Whniosek o zaliczk WNIOSKODAWCA DYR, AD EF DYR. GK EF EF
28 |Rozliczenie zaliczki ZALICZKOBIORCA  [DYR., AD EF DYR. GK EF EF
29  |Polecenie wyjrzdu stazbowego AD AD, DYR. EF DYR. GK EF EF
30 |Fakiury, rachunki, noty zewnetezne KONTRAHENT AD, PC EF DYR, GK EF EF
31 |Polecenie ksiegowania AD, EF - EF DYR., GK EF EF
32 |Przyjecie frodka rrwalego AD - - DYR. AD, EF EF
33 |Przekazanie dredka trwalego AD - - DYR. AD, EF EF




34 |Likwidacja srodka trwalego KOMISTA - - DYR. AD, EF EF
LIKWIDACYINA

15 |Druki $cistego zarachowenia EF - - GK EF EF

36 | Sprawozdanie 7 wykonania Budzew EF DYR,, GK GX ! EF

37 |Potwierdzenie salda EF DYR. KONTRAHENT |EF

38 |Arkusze spisu z natury KOMISJA DYR. EF EF
INWENTARZOWA

39 |Polecenic wyplat z pomocy spolecanej PZ PZ EF DYR., GK EF EF

40 |Polecenie wyplat ze frodkdw projektowychz  |PC DYR. EF DYR., GK EF EF

udziatem Srodkow europeiskich

3. Wykaz skr6téw przyjetych w instrukeji :

a)

b)

<)

d)

5

g}

DYREKTOR, Z-CA
DYREKTORA -DYR.

PRACOWNICY ZESPOLU
EKONOMICZNO -
FINANSOWEGQO -EF

PRACOWNICY ZESPOLU DS.
PIECZY ZASTEPCZEI 1 JEJ
KOORDYNACII ORAZ
DZIALN
INTERWENCYINYCH - PZ

|GLOWNY KSIEGOWY- GK

PRACOWNIK ZESPOLU DS.
ADMINISTRAC]L, KADR 1
ARCHIWIZACIT - AD

PRACOWNICY ZESPOLU DS.
PROGRAMOW CELOWYCH |
PROJEKTOW - PC

PRACOWNICY ZESPOLU DS.
DZIALAN NA RZECZ 0SOB
NIEPELNOSPRAWNYCH
ORAZ UCHODZCOW - ND




RN

Zatacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 18/2022
Dyrektora PCPR w Toruniu
z dnia 28.09.2022r.

TERMINARZ SPLYWU DOKUMENTOW DO
ZESPOLU EKONOMICZNO-FINANSOWEGO



§1

1. Terminarz splywu dokumentdw finansowo - ksiggowych do Zespolu Ekonomiczno -Finansowego przedstawia tabela nr 1.

2. Tabela nr 1 - Terminarz sptywu dokumentéw finansowo - ksiggowych do Zespohi Ekonomiczno - Finansowego.

L.P. |okreslenie dokamentu kombrka przekazujgea |rodzaj dokumentu termin dostarczenia komoérka prryjmuigca
1 ] 3 4 5 5
{| Angaze Zmiany w h, pr jgcia praco éw, promic AD, FC {kserckopia umowy ¢ prace, prsynajmnicj pigt dni przed planowansg|GE
kscrokopia, $windectwa pracy, wyptaty
decyzja ¢ przyzaaniu premii i
zmian w angaiu
2 Zasilkt chorobows - dniki L~} oraz innc zidwiadexcnia dot. wypiaty z tytutu AD druki L4, zaéwindczenia miccwlocanis, jodnak nic poinics niz w GK
Ichoroboweye # adnolaciy oliresn zatrudnicnia i micjsea pracy ciagu dwéoch dni od elraymania
3|Decyzin e iu } h dwindezed wynikajacych ze stosunku pracy AD decyja lub wykaz proynaimnicj dwa dni przed planowang |GK
Wyplat
4 [Dane o stanie zatrednicnia do ZFSS AD wykaz. do 30 listopada kazdcgo roku GK
5 | Wykaz 0sdb ignych do B dreni B AD wykaz do 31 grudnia dancgo roku GK
6| Wniogki 0 wyplatg swiadczen socjalnych AD whicsek Jub wykaz najpdEnicj w dnin wyplaty GK
7|Rachunki lub faktury z cbrotu bexgatdwkowego po potwierdzeniu odbiory lowan Jub - |AD rachunki w ciggu 3 dni od daly wplywu, przed EF
uslugi, sprawdzone pod wzgledem merytoryenynt (srminem platnosci , w przypadku
plainogci g j j prace.
o ika - niczwlocenic po .
FV lub -ku
8 |Rozliczenic aliczki pracownicy rodiczenic 2aliczki wg daty preyjstej na wniosku o zliczke EF
9 |Polecenia wyjardu shusbowtgo prucownicy |polecenic wyjazdy stuzhowego wcifqgu 14 dni od zakofczenia podrazy  |EF
10 |Koresp } plywajy AD pisma, sprawozdania, inne EF
11 |Dowo¢y finansgwe wplywajace AD rachunki, faktury, noty codzicnitic EF
12 |Rachunki za roboty i ' ped dem merytorysznym  |AD faktura na bictaco, preed terminem platnosci EF
wray 4 vl ikami (kopia dvieni duicoi ia, prolokdl
odbioru obdl )
13 ia zhiorcze pry h potaced telefoni hw h priez AD zestawienie najpéinicina 2 dni presd data wyplaty (GK
p ikéw 22 sluzbowych apar. ielefonicznych wynagrodzen
14| Listy plac dotyczace wyplar éwiadczest spolecznych PZ listy plac hajpbznisj na dwa dni przed (erminem EF
sci Swi ia fub w spi
15 [Rachunki dotyczacs: uméw zleced, po ierdzeniu wyi in uslugi § spravd: AD, PZ rechnnki na bickgoo, praed terminem platnosci GK
pod MEryIerycznym
16| Wyplaty dwiadczeh z¢ Srodkéw PFRON ND polecenic wypiat na bitzgco, pracd (crminem platnosci EF
17| Decyzje o edplatnosc: redzicdw bi ch za dzicci umi w plagdwiach PZ decyzia adminisiracyina nz biczgeo, preod erminem plainosci EF
pickns h i rodrinnch msepezych
18| Rachunki dotyczgee odplutnose: gmin v wydatki na opicks 1 wychowanic dzicei w PZ rachunkd na hiczgco, przed terminem platnosci EF
19|Listy plac dolyczqcs wyplat dodatku wychowanezege Pz listy plac jpd#nici na dwa dni przed lorminemn EF
i dwindezcnia lub w
biszacych
20| Listy plac doryczace wyplat $wiadczenia "Dobry star” Pz listy plac najpéiaici n dwa dni przed torminem EF
platnodci swiadezenia leb w sprawach
21| Wyplaty dofi 1 2 Srodkéw projekiowych z srodkbw curopcjskich PC lecenie wyplat 5 biceaco, praed teminem platnodci EF
22| Wyplaty pomaocy na zagospod ic 2 pomocy spol PZ polecenic wyplat na bic2aco, preed Lesminem platnosci EF

3, W przypadku naliczenia kar finansowych odpowiada pracownik , ktory nie dostarczyt terminowo dokumentu do Zespolu Ekonomiczno-Finansowegi

4. Wykaz skrotéw przyjgtych w instrukeji :

a)

b}

C

—

d)

€

S

=

g

IDYREKTOCR, Z-ca Dyrektora -DYR. ]

[ZESPOL EKONOMICZNO - FINANSOWY -EF

ZESPOL DS. PIECZY ZASTEPCZE] 1 JEJ
KOORDYNACII ORAZ DZIALAN
INTERWENCYJINYCH - PZ

[cLOWNY KSIEGOWY- GK

ZESPOL DS. ADMINISTRACII, KADR {
ARCHIWIZACII - AD

ZESPOL DS. PROGRAMOW CELOWYCH |
PROJEKTOW - PC

ZESPOL DS. DZIALAN NA RZECZ OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH ORAZ UCHODZCOW - ND




Zalgcznik nr 4 do zarzadzenia Nr 18/2022
Dyrektora PCPR w Toruniu
z dnia 28.09.2022r.

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO
PODPISYWANIA DOKUMENTOW
FINANSOWO - KSIEGOWYCH



§1
1. Wykaz os6b upowaznionych do podpisywania dokumentow finansowo - ksiggowych w Powia-
towym Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu:

Imig i nazwisko Stanowisko

Jacek Skorulski Dyrektor

Malgorzata Marmurowicz Zastgpca Dyrektora

Emilia Mieszatowska Starszy Pracownik Socjalny

Kamila Fordofiska Pracownik socjalny

Monika Tomaszewska Starszy Specjalista Pracy
Socjalnej

Karolina Gorczynska Starszy Pracownik Socjalny

Anna Karbowska Starszy Specjalista Pracy z
Rodzina

Marlena Dymek Gléwny specjalista ds. osob
niepetnosprawnych i realiza-
cji programu PFRON

Ryszard Bukowski Pomoc administracyjno -
biurowa

Izabela Stawinska Glowny Ksiggowy

Ewelina Budzifiska-Worach Starszy specjalista ds. ksieg-
gowosci

Anna Rybacka Starszy specjalista ds. kadr i
administracji

Dorota Wyszomirska - Klause Pomoc administracyjno -
biurowa

Karolina Wojtowicz Specjalista ds. ksiegowosci

Anna Czapnik Gloéwny specjalista ds. os6b

: niepetnosprawnych i realiza-

cji programu PFRON

Anna Michalska Specjalista Pracy z Rodzing

2. W zakresie przyjmowania faktur zewng¢trznych upowaznieni sg pracownicy Centrum.
3. Do zatwierdzania dokumentdéw finansowo-ksiggowych upowaznione sg nast¢pujace osoby:

a. Dyrektor
b. Gléwny Ksiggowy

4. Funkcje pracodawcy dla Dyrektora Centrum petni Starosta Torunski i podpisuje stosowne doku-
menty finansowo-ksiegowe. ‘

5. W przypadku nieobecnosci w pracy osdb zatwierdzajacych dokumenty finansowo - ksiggowe,
upowaznione do podpisywania tych dokumentéw sa osoby zastepujace (zgodnie z zakresem ob-

owigzkow).
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INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW W
OBROCIE GOTOWKOWYM
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1. Zakupu gotéwkowego moga dokonywaé¢ pracownicy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Toruniu w przypadku zaistnienia merytorycznej koniecznosci, (gospodarczej celowoscei).

2. Warunkiem otrzymania zaliczki jest rozliczenie si¢ z zaliczki poprzedniej.

3. Zaliczki stale rozlicza si¢ zgodnie z terminem zawartym na druku ,,wniosek o zaliczkg,,.

4. Wnioski o zaliczki podpisuje si¢ dwuosobowo, zgodnie z karta wzoréw podpisu dla potrzeb do-
konywania operacji bankowych.

5. Pracownik sporzadza rozliczenie zaliczki na formularzu ,,Rozliczenie zaliczki dotaczajgc doku-.
menty zrédiowe (faktury, rachunki).

6. Wyzej wymienione dokumenty muszg by¢ opisane merytorycznie i zgodne z przepisami ustawy
0 zamowieniach publicznych.

7. Rozliczenie zaliczki zatwierdza sie do wyplaty w sposab okreslony w pkt 4, po skontrolowaniu
ich prawidtowosci formalno - rachunkowej i merytorycznej.

8. Dokumenty zrodlowe, opisane pod wzgledem merytorycznym stanowia integralng czgs¢ rozli-
czenia zaliczki.

9. W przypadku dokonania zakupu, z wiasnych srodkéw zatwierdzenie do wyplaty i odbi6r gotéw-
ki sa wpisywane bezposrednio na dokumencie. Zastgpczo, po zlozeniu stosownej adnotacji na
dokumencie ksiegowym przez pracownika, rozliczenie zakupu moze nastgpi¢ w formie bezgo-
towkowej, przelewem na ROR.

10. Wykaz drukéw $cislego zarachowania obowiazujacych w Powiatowym Centrum Pomocy Ro-
dzinie: kwitariusz przychodowy, czeki gotowkowe, KP, KW i arkusze spisu z natury. Druki
§cislego zarachowania podlegajg wpisowi do ksiegi drukéw Scistego zarachowania.

11. Wysoko$¢ pogotowia kasowego, ustala rocznie gtéwny ksiggowy. Mozna zrezygnowac z pogo-
towia kasowego w przypadku matego obrotu gotdwkowego.

12. Ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez PCPR, oparta jest o
Rozporzqdienie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie szczegbélowych za-
sad wymagan, jakim winna odpowiadaé ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne.

12. W przypadku, gdy transport wartosci pienieznych nie przekracza 1 jednostki obliczeniowej (120
krotno$é¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal), z uwagi na bliskos¢
banku obstugujacego PCPR dopuszcza sie¢ wykonanie transportu pieszo, a do przenoszenia
uzywa si¢ odpowiedniego zabezpieczenia technicznego. |

13. W przypadku, gdy przenoszone wartosci pienigzne przekraczaja 0,3 jednostki, osoba transportu-
jaca chroniona jest, co najmniej, przez jednego nieuzbrojonego pracownika ochrony.

14. Do ochrony transportu wartosci pienieznych (dla zrealizowania punktu 13) zatrudnia si¢ firme

specjalistyczna.



R

e

15. Srodki pienigzne przechowuje sie w szafce, w wewnetrznej kasecie metalowej zamykanej na

klucz, przytwierdzonej na stale do polki. ‘ ’



