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Na podstawie:

§ 6 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego ZAZ

zarzadzam co nastepuje:

Wprowadza si¢ procedur¢ obiegu dokumentoéw finansowych w Zaktadzie Aktywnosci Zawodowej w Goleniowie.

Instrukcja stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 sierpnia 2019 .

(podpis Dyrektora)

Obowiazuje od:

02/07/2019

Adresat:

Pracownicy ZAZ Goleniow
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Procedura obiegu dokumentéw ksiegowych w ZAZ w Goleniowie
Zatacznik do zarzadzenia nr 16/2019 z dnia 02-07-2019
I. W zakresie zaciagania zobowiazania:
1. Postawa wydatkowania srodkéw jest wniosek o wydatek / zaliczke, w ktérym pracownicy merytoryczni

i/lub kierownicy wydziatdow okreslaja szczegdtowo rodzaj, ilos¢ oraz wartos¢ wydatku. Wartos¢ wydatku
nalezy ustali¢ na podstawie rozpoznania rynku postepujac zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien
obowiazujacym w Zaktadzie.

2. Zapotrzebowanie jest przekazywane do kierownika Dziatu. Kierownik Dziatu uzgadnia wydatek oraz
potwierdza konieczno$¢ zakupu lub odmawia wydatku w catosci lub jego czesci.

Odmowa merytorycznego potwierdzenia wydatku konczy procedure. Wniosek zostaje zwrécony wnioskodawcy.

3. Nastepnie wniosek przekazywany jest do specjalisty ds. administracji, ktéry nadaje kolejny numer
porzadkowy oraz opiniuje wniosek pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo Zamowien publicznych.

4. W dalszym etapie wniosek przekazywany jest do Ksiegowosci, gdzie Gtowny ksiegowy dokonuje kontroli
uprzedniej potwierdzajac dostepnos¢ srodkow na sfinansowanie wydatku lub dokonuje adnotacji o braku
finansowania (brak srodkéw finansowych na pokrycie zobowigzania, brak podstaw prawnych do
wydatkowania, etc)

Adnotacja o braku finansowania konczy procedure. Wniosek zostaje zwrécony wnioskodawcy.

5. Po pozytywnej opinii Wniosek przekazywany jest Dyrektorowi ZAZ, ktory akceptuje wydatek lub
odmawia jego zaciggniecia podajac uzasadnienie.

6. Jesli warto$¢ jednostkowa zobowigzania przekracza kwote 5000 zt.,, Kierownik Dziatu przygotowuje
propozycje projektu umowy.

7. Umowa przed zawarciem wymaga opinii radcy prawnego.

Il. W zakresie opisywania dokumentéw kosztowych:

1. Kazdy dokument ksiegowy jest rejestrowany w rejestrze faktur prowadzonym na stanowisku specjalisty
ds. administracji

2. Po zarejestrowaniu dokumenty podlegaja kontroli formalnej (oznaczenie stron, zgodnos¢ z wnioskiem o
wydatek, dochowanie terminébw wymagalnosci).

Obowigzuje od: 02/07/2019

Adresat: Pracownicy ZAZ Goleniow
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3.

Dokumenty sg niezwtocznie przekazywane szefom merytorycznych Dziatéw: Dziatu Produkcyjno —

Ustugowego lub Dziatu Rehabilitacji

Kierownik Dziatu dokonuje opisu merytorycznego dokumentu i przekazuje do ksiegowosci. W celu

usprawnienia obiegu - Kierownik Dzialu moze wykonac kopie faktury celem jej dalszego przetwarzania w
Wydziale.

Opis sktada sie z nastepujacych elementéw: podstawa zaciggniecia wydatku (przywotanie nr umowy lub nr
wniosku o wydatek), przeznaczenie, uzasadnienie.

5.

Ksiegowos¢ dokonuje kontroli finansowej wydatku. W przypadku zgodnosci wykonuje stosowng operacje
ksiegowania. Zobowigzanie zostaje wprowadzone do systemu i oczekuje na kontrasygnate Dyrektora ZAZ.

Zasady ogélne

Zasada jest Scisty podziat kompetencyjny zaréwno w obszarze zaciggania zobowigzania jak rowniez w
obszarze rozliczania i opisywania dokumentéw ksiegowych.

Warunek gospodarnosci, efektywnosci, celowosci i rzetelnosci wydatkowania srodkéw jest spetniony
dzieki wspétdziataniu szefow Wydziatdéw oraz Kierownikéw Dziatéw. Oznacza to koniecznos¢
uzgadniania wydatkow na etapie ich planowania (wniosku/ zapotrzebowania) i realizacji. Jesli
faktyczny wydatek jest zrealizowany w kwocie nizszej niz planowana we wniosku o wydatek lub jesli
kwota nie jest wyzsza niz 10 proc. w stosunku do planowanej — nie ma potrzeby opracowywania
whniosku uzupetniajgcego.

Wydatki musza by¢ planowane z wyprzedzeniem, w terminach umozliwiajacych realizacje zadan
Wydziatu oraz w kwotach zaplanowanych w Planie Finansowym i preliminarzu jednostki. Oznacza to
konieczno$¢ uzgadniania wydatkéw na etapie planowania na poziomie zarzadczym oraz na poziomie
merytorycznym.

W uzasadnionych przypadkach mozliwe sa zmiany/ przesuniecia w Planie finansowym w zakresie
udzielonego szefowi jednostki upowaznienia.

Zobowigzania winny by¢ regulowane w terminie ich wymagalnosci. Niedopuszczalne jest
przetrzymywanie dokumentéw kosztowych na stanowiskach merytorycznych w sposéb skutkujacy ich
przetarminowaniem.

W przypadku zagubienia dokumentu ksiegowego lub doprowadzenia do przeterminowania wydatku
oznaczajacego koniecznos¢ uregulowania karnych odsetek Dyrektor po ustaleniu winy moze natozy¢
kary zgodnie z Regulaminem pracy.

W przypadku zaciggniecia zobowigzania bez zgody Dyrektora Zaktadu, po ustaleniu winy Dyrektor moze
natozy¢ na pracownika kare zgodnie z Regulaminem pracy

Obowigzuje od: 02/07/2019

Adresat: Pracownicy ZAZ Goleniow




