Zarzadzenie nr79/2042
Starosty Tarnggoérskiego
z dnia 3’?@8 20 v,

W sprawie:

szczegStowych procedur prowadzenia obstugi finansowo - ksiegowej w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Tarnowskich Gérach, w tym obiegu i kontroli dokumentéw powodujacych skutki
finansowe dla Placowki opiekuriczo — wychowawczej typu rodzinnego

Na podstawie: art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592 z pozn. zm.")

co nastepuje:
Zarzadzam,

§1

Zarzadzenie okresla jednolite zasady sporzgdzania, kontroli | obiegu dokumentow powodujgcych skutki
finansowo — gospodarcze, celem ustalenia wiasciwej organizacji pracy, zarzgdzania, kontroli i analizy
dziatalnosci, z punktu widzenia celowosci i rzetelnosci dokonywania operacji gospodarczych w Placdwce
opiekunczo — wychowawczej typu rodzinnego.

§2

llekroé w niniejszym Zarzgdzeniu uzyto okreslenia:

1) Placéwka — nalezy przez to rozumie¢ Placowke opiekunczo — wychowawczg typu rodzinnego
w Swierklancu prowadzong przez Powiat Tarnogorski,

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

3) dokument ksiggowy - dokument, ktory stwierdza dokonanie operacji gospodarcze] tj. zdarzenia
gospodarczego, ktére powoduje zmiang stanu majatku lub Zzrédet jego pochodzenia, wyrazane
liczbowo i nastepujace w okreslonym czasie,

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

§3
1. W terminie do 15 wrze$nia roku poprzedzajgcego rok budzetowy Dyrektor Placowki za posrednictwem
PCPR opracowuje i przedkiada Skarbnikowi Powiatu projekty planow rzeczowo-finansowych

wg hierarchii ich waznosci wraz z uzasadnieniem w ramach przekazanych do dyspozycji kwot.

2. Materialy powyzsze sporzadzane sg w oparciu o jednolity druk planistyczny stanowigcy zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Do druku dofgcza si¢ szczegotowq kalkulacje potrzeb wraz
z uzasadnieniem.

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

§4

1. Przekazywanie $rodkow na wydatki Placowki odbywa sie w oparciu 0 zapotrzebowanie stanowigce
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Dyrektor Placowki sporzadza 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 poszczegdlne rodzaje wydatkow przekazuje
powyzsze materialy do Wydziatu Budzetu Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach w terminie
do 24 dnia miesigca poprzedzajgcego wydatki.

4. \Wydziat Budzetu Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gorach przekazuje srodki 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 ktorych petnomocnikiem
jest PCPR.

2. Placowka prowadzi rachunek podstawowy, na ktory Powiat przekazuje srodki na utrzymanie placowki
oraz zryczattowang kwote na utrzymanie dziecka.
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Zryczattowang kwotg dysponuje wytgcznie Dyrektor Placowki.

Dyrektor Placowki pobiera zryczaftowang kwotg w formie gotoéwki oraz sporzgdza raporty kasowe
do 2 dni od dnia pobranej gotowki.

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

Dyrektor Placowki zobowigzany jest dostarczy¢ do PCPR w ciagu 2 dni od dnia zakoAczenia miesigca
sprawozdanie z wykonania wydatkow ze zryczattowanej kwoty na utrzymanie dziecka wedtug rozliczenia
stanowigcego zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia.

Pozostale wydatki placowki rodzinnej sg realizowane ze $rodkow Placowki.

§6

Dyrektor Placowki dostarcza dokumenty ksiegowe do PCPR, przez kancelarig w celu rejestracji
wptywéw w dzienniku korespondencyjnym PCPR.
Dokumenty dostarczone po terminie zamknigcia miesigcznego okresu rozliczeniowego tj. do 5-tego
kazdego nastepnego miesigca, a dotyczgce tego okresu sg ksiegowane pod datg wptywu do PCPR.
7a dostarczenie dokumentéw po terminie piatnoéci oraz przekraczajgcych zaangazowanie Srodkow
finansowych odpowiedzialno$é ponosi Dyrektor Placowki.
Dyrektor Placowki dostarcza faktury i dokumenty ksiegowe do PCPR opisane na odwrocie dokumentu
pod wzgledem merytorycznym polegajgcym na ustaleniu zgodnoéci danych z rachunku ze stanem
faktycznym i ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci, gospodarnoéci i legalnosci operaciji gospodarczych
wyrazonych w dowodach. Powyzsze czynnosci potwierdza pieczecia i podpisem.
Dyrektor Placowki odpowiada za zacigganie zobowigzan oraz za merytoryczng prawidtowos¢ dokonania
operacji finansowych. Dostarczone dokumenty muszg mie¢ pokrycie w planie finansowym Placowki.
Pod wzgledem formalno-rachunkowym (j. czy dowod ksiegowy odpowiada wymogom wymienionym
w ustawie o rachunkowosci oraz prawidiowosci dziatan arytmetycznych), zatwierdza dokumenty
Ksiegowy PCPR.
Dokumenty zatwierdza do wyptaty Gtéwny Ksiggowy PCPR i Dyrektor Placowki.
Placowka reguluje zobowigzania bezposrednio na konta dostawcow.
W przypadku gdy wydatki Placowki pokrywane sg przez osobe fizyczng, Placowka zwraca niniejsze
wydatki na konto osoby fizycznej, po otrzymaniu faktury (opisanej jak w §6 pkt 4) i dokumentu
potwierdzajgcego zaptate.

§7

Listy ptac sporzadzane sg przez PCPR na podstawie dostarczonych umoéw o pracg | przyznanych
skiadnikow wynagrodzenia zatwierdzonych:

1) dla Dyrektora Placowki przez Staroste Powiatu,

2) dla pracownikow Placoéwki przez Dyrektora Placowki.

W celu prawidiowego sporzgdzenia 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 wyptaty,

3) dokumenty potwierdzajgce usprawiedliwiong nieobecnosé w pracy - niezwiocznie.

Dyrektorowi Placowki liste ptac zatwierdza:

1) pod wzgledem merytorycznym — Dyrektor Placowki,

2) pod wzgledem formalno - rachunkowym - Ksiegowy PCPR,

3) do wyptaty - Gtowny Ksiggowy PCPR i Dyrektor Placowki.

Pracownikom Placowki liste ptac zatwierdza:

1) pod wzgledem merytorycznym — Dyrekior Placowki,

2) pod wzgledem formalno rachunkowym — Ksiggowy PCPR

3) do wyptaty - Gtowny Ksiegowy PCPR i Dyrektor Placowki,

Dyrektor Placdwki odpowiada za terminowe przekazanie dokumentow do PCPR niezbednych
do przygotowania listy ptac.

Dyrektor Placowki i PCPR odpowiadajg za prawidtowe obliczenie, pobranie i terminowe odprowadzenie
skladek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych i skiadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.
Dyrektor Placéwki przekazuje do PCPR upowaznienie do podejmowania czynnosci okreslonych
w § 7 pkt 6.
Wynagrodzenie przekazywane jest na konta osobiste pracownikéw Placdéwki w terminie okreslonym
w informacji dla pracownika, o ktdrej 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 zgodnie z obowigzujgcymi zasadami w PCPR,
2) jednolity plan kont dla Placéwki zgodny z planem kont PCPR.

PCPR sporzadza sprawozdania finansowe Placowki.
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Sprawozdania finansowe Placowki zatwierdza w kolejnosci Dyrektor Placdwki, Gtéwny Ksiegowy 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 inwentaryzacji w terminie 7 dni od jej zakonczenia.
Dyrektor Placowki moze pobiera¢ zaliczke na biezgce wydatki. Rozliczenia zaliczek i delegacji dostarcza
si¢ w terminie 7 dni nie pézniej niz 5 dni po zakonczeniu miesigca rozliczeniowego, ktérego dokumenty
dotycza.

Whiosek o udzielenie zaliczki zawiera merytoryczne uzasadnienie zapotrzebowania gotéwki. Whniosek
o zaliczke zatwierdzony przez Dyrektora Placowki stanowi podstawe do wyplaty gotowki z kasy. Zaliczki
nie moze otrzymac osoba, ktdra nie rozliczyta sie z poprzednio otrzymane;.

Podstawg do rozliczenia delegacji jest druk ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” wraz ze stosownymi
zatacznikami.

§9

Dyrektor Placéwki zobowigzany jest dostarcza¢ i aktualizowa¢ dane niezbgdne do wymiany informacji
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 powodujace zaangazowanie $rodkdw dostarcza sie niezwtocznie do PCPR.

§ 10

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

Whiosek zatwierdzajg:

1) pod wzglgdem formalno- rachunkowym - Ksiegowy PCPR,

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

§ 11

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

§12

Traci moc Zarzgdzenie Starosty Powiatu Tarnogérskiego nr 52/2008 z dnia 23 czerwca 2008 r.

Za

§13

rzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzit: Klaudia Zysk, Dyrektor PCPR, 4 wrzesnia 2012

hj%

Ludyna Ekkert

1 Przepisy wprowadzajgce 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. 1808, 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
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Nazwa placowki:................... Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 15120 2

B} | RGN ——— Starosty Ta}{goi;érskiego
Rozdzial.nmommmpenaans z dnial?.047 ro’lku

PLAN JEDNOSTKOWY WYDATKOW
BUDZETOWYCHNAROK ..............

przewidywane
§ Nazwa zobowigzania Plan-budzet 20 przewidywane
niewymagalne na an-pldeeleths wykonanie na 20...
31.12.20...
1 2 3 4 4
Liczba etatdéw

§ | Wyszczegdinienie [ 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|Sktadki na ubezpieczenia spoteczne
4120|Skiadki na Fundusz Pracy

Wydatki biezace 0,00 0,00 | 0,00
3020|Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
3110|Swiadczenia spoteczne

4130(Skiadki na ubezpieczenie zdrowotne
4140 Whptaty na PFRON
4170(Wynagrodzenia bezosobowe

4210{Zakup materiaiow i wyposazenia

4220(Zakup srodkéw zywnosci

4230|Zakup lekow, wyroboéw medycznych i prod. biobdjczych
4240|Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek
4260(Zakup energii

4270|Zakup ustug remontowych

4280(Zakup ustug zdrowotnych

4300|Zakup ustug pozostatych

4350|Zakup ustug dostepu do sieci Internet

Optaty z tytutu zakupu ustug telekomun. $wiadczonych w
4360|ruchomej publicznej sieci telefoniczngj

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

4410|Podroze stuzbowe krajowe

4420|Podroze stuzbowe zagraniczne

4430|Rozne optaty i sktadki

4440|Odpisy na ZFSS

4480|Podatek od nieruchomosci

Pozostate podatki na rzecz budzetow jednostek
4500|samorzgdu terytorialnego

Optaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu
4520|terytorialnego

4610|Koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego

4570|Odsetki od nieterm.wptat z tyt. pozost. podatkow i optat
4580(Pozostate odsetki

Dotacje celowe przekazane dla powiatu na zadania
biezace realizowane na podstawie porozumien (umow)
2320|migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego

6060|Wydatki na zakupy inwestycyjne jednostek budzetowych

§1r;“«s.ﬁp§ TA
Glowny ksiegowy Dyrektor Placéwki Pucyna Flelart



Zaigcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 45 ]2042
Nazwa placowki.................... Starosty Tarnogérskiego
z dnia2hB Dok

ZAPOTRZEBOWANIE NA SRODKI W M-C

--------------------

™
oo

Rodzaj wydatkéw Kwota

Zryczattowana kwota na utrzymanie dzieci

Utrzymanie domu jednorodzinnego

Ustugi telekomunikacyjne

Ustugi internetowe

Naprawy i remonty
Ubezpieczenia zdrowotne dzieci
Podrdze stuzbowe

Oplata za obstuge konta

Pranie poscieli

Rl el Bl N AN B I Ead M

10. |Zakup materialéw biurowych
11. |inne
Wydatki ptacowe
1. |Wynagrodzenia brutto
2. |Sktadki ZUS
3. |inne
Razem

Dyrektor Placowki

STAR

5]

na Ekkert

ISTA



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 45 14012

Nazwa placoéwki..................... Starosty Tarnoﬂgérskiego
73.03. 70

zdnig! ~toku 2

ROZLICZENIE ZRYCZALTOWANEJ KWOTY NA UTRZYMANIE
DZIECKA W PLACOWCE OPIEKUNCZO - WYCHOWAWCZEJ
TYPU RODZINNEGO ZA M-C..vvvvvevnennnn,

1.Srodki otrzymane

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

2.8rodki wydatkowane

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

Rozdziat 85201 §

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

3.Stan srodkdw na koniec miesigca

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

4 Kwota podlegajgca wptacie na konto Starostwa

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

Dyrektor Placéwki

S@W’Q

LuCyna Ekkert



