ZARZADZENIE NR 19/2017
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SOPOCIE
z dnia 7 kwietnia 2017 r.

w sprawie zmiany Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy o rachunkowos$ci z dnia 29 wrzeénia 1994 r. (tj. Dz.U.
z 2016 r., poz. 1047 z p6zniejszymi zmianami)

zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1.

W Zarzadzeniu nr 32/2012 Dyrektora Miegjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie z
dnia 20 czerwca 2012 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych, zm.: Zarzadzenie Nr 17/2013 z dnia 16 kwietnia 2013 r, Zarzadzenie
Nr 22/2013 z dnia 22 maja 2013 r, Zarzadzenic Nr 58/2013 z dnia 30 wrze$nia 2013 r,
Zarzadzenie Nr 23/2014 z dnia 22 maja 2014 r, Zarzadzenie 27/2014 z dnia
30 czerwca 2014 r, Zarzadzenie Nr 31/2015 z dnia 29 czerwca 2015 r, Zarzadzenie Nr 45/2015
z dnia 31 sierpnia 2015 r, Zarzadzenie Nr 49/2015 z dnia 19 pazdziernika 2015 r., Zarzadzenie
Nr 53/2015 z dnia 02 listopada 2015 r., Zarzadzenie Nr 62/2015 z dnia 29 grudnia 2015 r.,
Zarzadzenie Nr 69/2015 z dnia 31 grudnia 2015 r., Zarzadzenie Nr 5/2016 z dnia 18 lutego
2016 r., Zarzadzenie nr 22/2016 z dnia 02 maja 2016 r., Zarzadzeniem nr 31/2016 z dnia 07
lipca 2016 r., Zarzadzenie Nr 37/2016 z dnia 26 lipca 2016 r., Zarzadzenie nr 42/2016 z dnia 23
wrzesnia 2016 r.

§1

W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 32/2012 Dyrektora MOPS w Sopocie z dnia 20 czerwca 2012

r. dokonuje si¢ zmian:

W rozdziale 7 — Rodzaje dowodow ksiggowych punkt 7.5 Dowody ksiggowe zewnetrzne

wlasne otrzymuje brzmienie:

7.5. Dowody ksi¢gowe zewnetrzne wlasne.

7.5.1. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytulu uslug rozréznia si¢ nast¢pujace
dokumenty:

1) faktura VAT,
2) faktura wewngtrzna,
3) nota ksiggowa.

7.5.2. Faktura VAT stuzy do udokumentowania w szczegdlnosci sprzedazy ustlug najmu
pomieszczen lub refakturowania czynszu i innych optat (woda, $cieki) na podstawie
zawartych umow. Faktura VAT sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach przez
pracownika DFK.

7.5.3. Faktura wewnetrzna stuzy do udokumentowania sprzedazy uslug. Faktura wewngtrzna
wystawiana jest w jednym egzemplarzu przez pracownika DFK.

7.5.4. Nota ksiggowa jest dokumentem potwierdzajagcym w szczegodlnosci refundacje
wyptaconych przez inne podmioty §wiadczen z pomocy spolecznej. Wystawiane sg
przez kierownikow komorek organizacyjnych.
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§2

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 32/2012 Dyrektora MOPS w Sopocie z dnia 20 czerwca
2012 r. otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem § 1, ktéry wchodzi w zycie
z mocg obowigzujacg od 01 stycznia 2017 r.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

/ -/ Anna Jarosz



do dokonywania akceptacji operacji gospodarczych i dokumentow ksiegowych pod wzgledem

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 19 /2017 Dyrektora MOPS
w Sopocie z dnia 7 kwietnia 2017 roku

»Zatacznik Nr 2 do Zatacznika do Zarzadzenia Nr 32/2012
Dyrektora MOPS w Sopocie z dnia 20 czerwca 2012 r.”

Wykaz oséb/stanowisk wlasciwych rzeczowo

merytorycznym, formalno rachunkowym oraz zatwierdzania do wyplaty.

Rodzaj operacji

L.p. Osoba/Stanowisko Wzér podpi
P gospodarczych Zor pocpisu
Pani AnnaJarosz - Dyrektor lub |
. Zatwierdzanie do Pan Andrzej Czekaj Z-ca Dyrektoralub | .
wyplaty Pani Alina Cysewska Z-ca Dyrektoralub | ...
Pani Danuta Sokotowska — Kierownik | L.
Kontrola wynikajaca z | Pani Elzbieta Chmielinska - Gtowna Ksiggowa lub | ...
) ustawy o finansach
" | publicznych Pani Grazyna Samek Z-ca Gtownej Ksiegowej lub | ...
Pani Agnieszka Wyrzykowska |
Pani Grazyna Koperska | e
Pani Jolanta Lisewska |
3. Kontrola formalno - Pani Monika Matachowska | L
rachunkowa
Pani Agnieszka Rynkowska — Ochrymiuk | ...
Pani Agnieszka Wyrzykowska |
Kontrol dnosci . .
Ontrota zBodnoset z Pan Stanistaw Drazkiewicz Kierownik DAT lub | ...
4, ustawg Prawo . . ,
saméwieh bublicznveh Pani Bozena Szostak, s
P Y Pani Agnieszka DoroszKiewicz =~ |
DzPS
Pan Wojciech Boduszynski lub
PanJakub Zdunek
Kontrola merytoryczna
. |- Olzgsiﬁzis;ci bs
£0SP . ’ Pani Danuta Sokotowska lub
celowosci

Pani Beata Schwittner

DPSION




Pan Krzysztof Paprocki lub
Pani Joanna Barbucha

DSIiR
Pan Pawet Stec lub
Pani Agnieszka Niedaltowska

SP
Pani Elzbieta Sela lub
Pani Agnieszka Wyrzykowska

DPz
Pani Urszula Szymanska lub
Pani Elzbieta Kuszczak

DSRiFA
Pani Natasza Ligocka Swierk lub
Pani Aleksandra Roman

SDS-OA
Pani Krystyna Kalanska lub
Pani Joanna Ryminska

PIK
Pani Justyna Kaczmarek lub
Pan Piotr Kucharzak

DAT

Pan Stanistaw Drazkiewicz lub
Pani Bozena Szostak,

Pani Agnieszka Doroszkiewicz

SO
Pani Marzena Smok lub
Pan Stanistaw Drazkiewicz

Kontrola merytoryczna

Pracownicy wlasciwi rzeczowo odpowiedzialni za
realizacje zadan.




