Zarzadzenie nrid/20 47
Starosty Tarnogorskiego
e JA’—\1 i

z dnia .£5..0M4 . 2
W sprawie:

szczegotowych procedur prowadzenia obstugi finansowo — ksiggowej w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Tarnowskich Gérach, w tym obiegu i kontroli dokumentéw powodujacych skutki
finansowe dla Placéwki opiekuriczo — wychowawczej typu rodzinnego

Na podstawie: art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 . nr 142,
poz. 15692 z pozn. zm.")

Zarzadzam
co nastepuje:

3

§1

Zarzadzenie okresla jednolite zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentéw powodujgcych skutki
finansowo — gospodarcze, celem ustalenia wtasciwej organizacji pracy, zarzadzania, kontroli i analizy
dziatalnosci, z punktu widzenia celowosci i rzetelnosci dokonywania operacji gospodarczych w Placéwce
opiekuriczo — wychowawczej typu rodzinnego.

§2

llekro¢ w niniejszym Zarzadzeniu uzyto okreslenia:

1) Placowka — nalezy przez to rozumie¢ Placéwke opiekuficzo — wychowawczg typu rodzinnego
w Swierklancu prowadzong przez Powiat Tarnogorski,

2) PCPR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Tarnowskich Gérach,

3) dokument ksiggowy — dokument, ktéry stwierdza dokonanie operacji gospodarczej tj. zdarzenia
gospodarczego, ktore powoduje zmiang stanu majgtku lub zrédet jego pochodzenia, wyrazane
liczbowo i nastepujgce w okreslonym czasie,

4) Powiat — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Tarnogoérski jako jednostka samorzadu terytorialnego.

§3

1. W terminie do 15 wrzeénia roku poprzedzajgcego rok budzetowy Dyrektor Placdwki za posrednictwem
PCPR opracowuje i przedktada Skarbnikowi Powiatu projekty planéw rzeczowo-finansowych
wg hierarchii ich waznoéci wraz z uzasadnieniem w ramach przekazanych do dyspozycji kwot.

2. Materiaty powyzsze sporzadzane sg w oparciu o jednolity druk planistyczny stanowigcy zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Do druku dofgcza sie szczegdtowg kalkulacje potrzeb wraz
z uzasadnieniem.

3. PCPR weryfikuje przedstawione materialy w oparciu o informacje dotyczace kosztow funkcjonowania
Placowki i przedstawia je Skarbnikowi Powiatu.

§4

1. Przekazywanie $rodkoéw na wydatki Placowki odbywa sig¢ w oparciu o zapotrzebowanie stanowigce
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Dyrektor Placowki sporzgdza zapotrzebowanie na $rodki zabezpieczone w zatwierdzonym planie
finansowym i przedktada w PCPR w terminie do 20 dnia miesigca poprzedzajgcego wydatki.

3. PCPR po zweryfikowaniu kwot zapotrzebowania na poszczegélne rodzaje wydatkow przekazuje
powyzsze materialy do Wydziatu Budzetu Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gorach w terminie
do 24 dnia miesigca poprzedzajgcego wydatki.

4. Wydziat Budzetu Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach przekazuje $rodki finansowe na konto
Placowki w wysokosci okreslonej w zweryfikowanym zapotrzebowaniu, do dnia 01 kazdego miesigca.

§5

1. Placowka otwiera rachunki bankowe — podstawowy oraz rachunek ZFSS, dla ktérych petnomocnikiem
jest PCPR.

2. Placowka prowadzi rachunek podstawowy, na ktéry Powiat przekazuje $rodki na utrzymanie placowki
oraz zryczattowang kwotge na utrzymanie dziecka.
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Zryczattowang kwotg dysponuje wytgcznie Dyrektor Placéwki.

Dyrektor Placowki pobiera zryczattowang kwote w formie gotowki oraz sporzgdza raporty kasowe na
ostatni dzien danego miesigca.

Niewykorzystang kwotg ryczattu w ciggu biezgcego miesigca Dyrektor Placéwki zobowigzany jest
przela¢ do ostatniego dnia miesiaca na konto Powiatu.

Dyrektor Placéwki zobowigzany jest dostarczyé do PCPR w ciggu 2 dni od dnia zakorczenia miesiaca
sprawozdanie z wykonania wydatkow ze zryczattowanej kwoty na utrzymanie dziecka wedtug rozliczenia
stanowigcego zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

Pozostate wydatki placowki rodzinnej sg realizowane ze $rodkéw Placowki.

§6

Dyrektor Placowki dostarcza dokumenty ksiggowe do PCPR, przez kancelarie w celu rejestracii
wplywow w dzienniku korespondencyjnym PCPR.
Dokumenty dostarczone po terminie zamknigcia miesiecznego okresu rozliczeniowego tj. do 5-tego
kazdego nastepnego miesigca, a dotyczace tego okresu sg ksiegowane pod datg wplywu do PCPR.
Za dostarczenie dokumentéw po terminie ptatnosci oraz przekraczajacych zaangazowanie $rodkéw
finansowych odpowiedzialno$¢ ponosi Dyrektor Placowki.
Dyrektor Placowki dostarcza faktury i dokumenty ksiggowe do PCPR opisane na odwrocie dokumentu
pod wzgledem merytorycznym polegajgcym na ustaleniu zgodnosci danych z rachunku ze stanem
faktycznym i ustaleniu rzetelno$ci danych, celowos$ci, gospodarnoséci i legalnosci operacji gospodarczych
wyrazonych w dowodach. Powyzsze czynnosci potwierdza pieczecig i podpisem.
Dyrektor Placéwki odpowiada za zacigganie zobowigzan oraz za merytoryczng prawidtowo$é dokonania
operacji finansowych. Dostarczone dokumenty muszg mie¢ pokrycie w planie finansowym Placowki.
Pod wzglgdem formalno-rachunkowym (tj. czy dowdd ksiggowy odpowiada wymogom wymienionym
w ustawie o rachunkowosci oraz prawidlowosci dziatan arytmetycznych), zatwierdza dokumenty
Ksiegowy PCPR.
Dokumenty zatwierdza do wyptaty Giowny Ksiegowy PCPR i Dyrektor Placowki.
Placowka reguluje zobowigzania bezposrednio na konta dostawcow.
W przypadku gdy wydatki Placéwki pokrywane sg przez osobe fizyczng, Placéwka zwraca niniejsze
wydatki na konto osoby fizycznej, po otrzymaniu faktury (opisanej jak w §6 ust. 4) i dokumentu
potwierdzajgcego zaptate.

§7

Listy ptac sporzadzane sg przez PCPR na podstawie dostarczonych uméw o prace i przyznanych
sktadnikéw wynagrodzenia zatwierdzonych:

1) dla Dyrektora Placéwki przez Staroste Powiatu,
2) dla pracownikow Placowki przez Dyrektora Placowki.
W celu prawidtowego sporzadzenia listy ptac Dyrektor Placowki zobowigzany jest dostarczy¢ do PCPR:
1) liste obecnosci — na 1 dzien przed terminem wyptaty,

2) ewidencje czasu pracy - na 1 dzien przed terminem wypiaty,

3) dokumenty potwierdzajgce usprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy - niezwlocznie.

Dyrektorowi Placowki liste ptac zatwierdza:

1) pod wzgledem merytorycznym — Dyrektor Placowki,
2) pod wzgledem formalno - rachunkowym - Ksiegowy PCPR,

3) do wyptaty - Giowny Ksiegowy PCPR i Dyrektor Placdwki.

Pracownikom Placéwki liste ptac zatwierdza:

1) pod wzgledem merytorycznym — Dyrektor Placowki,
2) pod wzgledem formalno rachunkowym — Ksiegowy PCPR

3) do wyptaty - Gtéwny Ksiegowy PCPR i Dyrektor Placéwki,

Dyrektor Placowki odpowiada za terminowe przekazanie dokumentéw do PCPR niezbednych
do przygotowania listy ptac.

Dyrektor Placéwki i PCPR odpowiadajg za prawidtowe obliczenie, pobranie i terminowe odprowadzenie
skiadek na podatek dochodowy od osoéb fizycznych i skladek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.
Dyrektor Placéwki przekazuje do PCPR upowaznienie do podejmowania czynnosci okreslonych
w § 7 ust. 6.
Wynagrodzenie przekazywane jest na konta oscbiste pracownikow Placéwki w terminie okreslonym
w informacji dla pracownika, o ktérej mowa w art. 29 Kodeksu Pracy.

§8

Ksiegi rachunkowe Placowki prowadzone sg przez PCPR w jego siedzibie.
W Placowce przyjeto:

1) jednolite zasady rachunkowosci dla Placowki,

2) jednolity plan kont dla Placowki.

PCPR sporzadza sprawozdania finansowe Placowki.
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Sprawozdania finansowe Placéwki zatwierdza w kolejnosci Dyrektor Placéwki, Gtéwny Ksigegowy PCPR.
Placowka sporzgdza inwentaryzacje w terminach okreslonych w art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci.

Dyrektor Placowki dostarcza do PCPR dokumenty z inwentaryzaciji w terminie 7 dni od jej zakonczenia.
Dyrektor Placoéwki moze pobierac zaliczke na biezace wydatki. Rozliczenia zaliczek i delegacji dostarcza
sie w terminie 7 dni nie pézniej niz 5 dni po zakonczeniu miesigca rozliczeniowego, ktérego dokumenty
dotycza.

Whniosek o udzielenie zaliczki zawiera merytoryczne uzasadnienie zapotrzebowania gotowki. Wniosek
o zaliczke zatwierdzony przez Dyrektora Placowki stanowi podstawe do wyptaty gotéwki z kasy. Zaliczki
nie moze otrzymac osoba, ktéra nie rozliczyta sie z poprzednio otrzymanej.

Podstawg do rozliczenia delegacji jest druk ,Polecenie wyjazdu stuzbowego’ wraz ze stosownymi
zatgcznikami.

§9

Dyrektor Placowki zobowigzany jest dostarcza¢ i aktualizowaé¢ dane niezbedne do wymiany informaciji
z ZUS i do programu PLATNIK.

Dane nalezy dostarczy¢ do PCPR w ciggu jednego dnia od zmiany stanu faktycznego (pisemna
informacja o zmianie stanu faktycznego).

Wszelkie zawierane umowy powodujgce zaangazowanie $rodkéw dostarcza sie niezwtocznie do PCPR.

§10

Z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Placéwki korzystajg osoby uprawione.
Podstawe dokonania wyptaty z ZFSS Placéwki stanowi wniosek o udzielenie $wiadczenia.
Whniosek rozpatruje pod wzgledem merytorycznym Dyrektor Placowki.

Whniosek zatwierdzaja:

1) pod wzgledem formalno- rachunkowym - Ksiegowy PCPR,

2) do wypfaty - Gtéwny Ksiegowy PCPR i Dyrektor Placowki.

§11

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorom: Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tarnowskich
Gorach i Placowki opiekunczo — wychowawczej typu rodzinnego w Swierklancu.

§12

Traci moc Zarzadzenie Starosty Tarnogérskiego nr 75/2012 z dnia 27 wrzesénia 2012 .

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Tarnogdrski

Lucyna Ekkert

1. Przepisy wprowadzajace zmiany opublikowano w: Dz. U. z 2002 nr 23 poz. 220, nr 62 poz. 558, nr 113 poz. 984, nr 153 poz. 1271,
nr 200 poz. 1688, nr 214 poz. 1806, z 2003 nr 162 poz. 1568, z 2004 nr 102 poz. 1055, z 2007 nr 173 poz. 1218, z 2008 nr 180
poz. 1111, nr 223 poz. 1458, z 2009 nr 92 poz. 753, nr 157 poz. 1241, z 2010 nr 28 poz. 142, poz. 146, nr 40 poz. 230, nr 106 poz. 675,
z 2011 nr 21 poz. 113, nr 217 poz. 1281 oraz nr 149 poz. 887



Nazwa placowkKi:................... Zalgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 3'3?396
Dziah, s cvsmsemmssnassunssams s Starosty Tarnogérskiego
oL R z dnia VoK 2

PLAN JEDNOSTKOWY WYDATKOW

BUDZETOWYCHNAROK ..............

przewidywane
§ Nazwa zobowigzania Plan-budzet 20 przewidywane
niewymagalne na " | wykonanie na 20...
31.12.20...
1 2 3 4 4
Liczba etatow

§ Wyszczegdlnienie 0,00 0,00 0,00

Wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen 0,00 | 0,00 0,00

4010|Wynagrodzenia osobowe pracownikow
- nagrody jubileuszowe
- odprawy emerytalne

4040|Dodatkowe wynagrodzenie roczne
4110|Skiadki na ubezpieczenia spoteczne
4120|Sktadki na Fundusz Pracy

Wydatki biezace 0,00 0,00 0,00
3020|Wydatki osohowe niezaliczone do wynagrodzen

3110|Swiadczenia spofeczne

4130|Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne

4140|Wptaty na PFRON

4170{Wynagrodzenia bezosobowe

4210]|Zakup materiatow i wyposazenia
4220(Zakup $rodkow zywnosci

4230|Zakup lekéw, wyrobow medycznych i prod. biobdjczych

4240(Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek

4260|Zakup energii

4270|Zakup usiug remontowych

4280|Zakup ustug zdrowotnych

4300|Zakup usiug pozostatych

4350|Zakup ustug dostepu do sieci Internet

Optaty z tytutu zakupu ustug telekomun. $wiadczonych w
4360({ruchomej publicznej sieci telefonicznej

Optaty z tytutu zakupu ustug telekomun. $wiadczonych w
4370|stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej

4410{Podroéze stuzbowe krajowe

4420|Podroze stuzbowe zagraniczne

4430|Rézne optaty i sktadki

4440|Odpisy na ZFSS
4480|Podatek od nieruchomosci

Pozostate podatki na rzecz budzetow jednostek
4500|samorzgdu terytorialnego

Optaty na rzecz budzetdéw jednostek samorzgdu
4520 |terytorialnego

4610|Koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego

4570|Odsetki od nieterm.wptat z tyt. pozost. podatkéw i optat

4580(Pozostate odsetki

Dotacje celowe przekazane dla powiatu na zadania
biezace realizowane na podstawie porozumien (umoéw)
2320|miedzy jednostkami samorzadu terytoriainego

6060|Wydatki na zakupy inwestycyjne jednostek budzetowych

Starosta Tarnogorski

Lucyna Ekkert Dyrektor Placowki

Gtéwny ksiegowy



Zalgeznik nr 2 do zarzadzenia nr - 5 ] 204
Nazwa placowki.................... Starosty Tarngg?q;?e);kiego

z dnia'ﬁ"" Foku -

ZAPOTRZEBOWANIE NA SRODKI W M-C...........uo....

L.p. Rodzaj wydatkow Kwota

1. |Zryczaltowana kwota na utrzymanie dzieci

2. |Utrzymanie domu jednorodzinnego

3. |Uslugi telekomunikacyjne

4. |Ustugi internetowe

5. |Naprawy i remonty

6. |Ubezpieczenia zdrowotne dzieci

7. |Podréze stuzbowe

8. |Optata za obstuge konta

9. |Pranie poscieli

10. [Zakup materiatéw biurowych

11. |inne

Wydatki ptacowe

1. |Wynagrodzenia brutto

2. |Sktadki ZUS

3. |inne

Razem

Dyrektor Placowki

Starosta Tarnogérski

Lucyna Ekkert



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 35 | 2043
Nazwa placowki..................... Starosty Tar@g?rskiego
z dnid” rokG S

ROZLICZENIE ZRYCZAETOWANEJ KWOTY NA UTRZYMANIE
DZIECKA W PLACOWCE OPIEKUNCZO - WYCHOWAWCZEJ
TYPU RODZINNEGO ZA M-C....cccovvveernne

LakoRlcr DAEESIPANE . o cmunrarposms e v s DS

2 S5ronelk A OIS ox o s w0 0 i s s

ROZOZI0E BO2UL s vovinnsimmmmnmmmnums o i o nerkss .55 55,60 5556 5555

3.Stan srodkéw na koniec miesiqca. .......ovvviiiirininiieeninieinennnns

4 Kwota podlegajaca wplacie na konto Powiatu.......................

Dyrektor Placéwki

Starosta Tarnogodrski

Lucyna Ekkert



