ZARZADZENIE NR 19/2022
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OTWOCKU

z dnia 23 listopada 2022 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci przyjetych
w instrukejach w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku.

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz.U. z2021r.
poz. 217 z pézn. zm.) i zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j.Dz.U.
z2022r. poz. 1634 zpdézn. zm.). wzwiazku zrozporzadzeniem Ministra Rozwoju iFinanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budZzetowych, samorzadowych zakiadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z2020r., poz.342zpézn. zm.) oraz § 12ust.] pkt.6 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zalagczniku Nr 1 - Instrukcja Obiegu, Kontroli i Archiwizowania Dokumentéw Ksiegowych
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Otwocku do Zarzadzenia Nr 13 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Otwocku z dnia 03.09.2018 r. w sprawie wprowadzenia w zycie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku
zasad (polityki) rachunkowosci przyjetych w instrukcjach oraz zakladowego planu kont oraz Zarzadzenia
Nr 13/2019 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku z dnia 08.08.2019r. w sprawie zmian do zasad
(polityki) rachunkowosci przyjetych w instrukcjach i zaktadowego planu kont wprowadza sie nastgpujace
zmiany:

1) W rozdziale 11l — Obieg dokumentéw- dokumentowanie operacji ksiggowych w § 11 Zasady obiegu
dowodow ksiegowych pkt.7 otrzymuje brzmienie:

..7. Tak sprawdzone dokumenty stanowia podstawe do wstepnej kontroli przez Giéwnego Ksiggowego lub
osobg upowazniong do zastgpowania Gléwnego Ksiegowego oraz zatwierdzenia ich do wyplaty przez
Dyrektora PUP lub przez Zastepce Dyrektora PUP™.W § 13 Dokumentowanie wyplaty §wiadczen

z Funduszu Pracy dla bezrobotnych pkt.2 i pkt. Sotrzymuje brzmienie:

2. Listy wyptat zasitkéw dla bezrobotnych, stypendiéw, dodatkéw aktywizacyjnych iinnych sporzadza
pracownik Dzialu Ewidencji, Swiadczen i Spraw Organizacyjnych, listy wyplat kosztéw dojazdu sporzadza
pracownik Dzialu Centrum Aktywizacji  Zawodowej na podstawie odpowiednio sporzadzonych
i sprawdzonych dowodéw zrédiowych. Lista wyplat $wiadczen powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace
dane:

- okres obliczeniowy, za jaki naliczono $wiadczenie,

- nazwisko i imig osoby,

- rodzaj $wiadczenia,

- sume brutto z rozbiciem na poszczeg6lne skiadniki (podatek, sktadka zdrowotna),

- sume potracen z podzialem na tytuly, tj. naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuléw egzekucyjnych
na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych (3/5 $wiadczenia)

- sume wynagrodzen netto do wyplaty.

- form¢ platnosci (pokwitowanie odbioru lub numer rachunku bankowego)™

..5. Sporzadzone oraz podpisane listy wyplat §wiadczen dla bezrobotnych pracownik Dzialu Ewidencji,
Swiadczen i Spraw Organizacyjnych przekazuje na 2 dni przedplanowana wyplata do Dziatu Finansowo-
Ksiegowego™. W § 14 Dokumentowanie zakupow towaréw. materiatléw i ustug dokonywanych w trybie
ustawy o zamoéwieniach publicznych pkt.2, pkt.4, pkt.12 oraz pkt. 13 otrzymuje brzmienie:

2. Zamdwienia izakupy materialow, towaréw, ushug, Srodkéw trwalych iuslug inwestycyjnych lezy
w kompetencji  stanowiska d/s administracyjnych. Pracownik dokonujacy zamodwienia dziala
w porozumieniu z Dyrektorem Urzedu oraz Giéwnym Ksiegowym lub ich zastgpcami. Rejestr zleconych
i zrealizowanych (zakupéw) zamodwien prowadzi pracownik zgodnie z powierzonymi zadaniami. Rejestr
winien zawiera¢ okre$lenie przedmiotu zamdwienia, rodzaj zamdwienia, tryb udzielonego zamoéwienia,
nazwe wybranego wykonawcy (dostawcy) oraz kwotg na jaka umowa zostata zawarta™.

.4. Umowa sporzadzona jest co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktérych:oryginal dostarczony jest do
Urzedu na stanowisko d/s administracyjnych wraz zalagcznikami ww. najpézniej w dniu nastgpnym po
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podpisaniu, jedna kopi¢ otrzymuje dostawca, wykonawca™.

.»12. Zaméwienia, ktérych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku réwnowartosci 130.000,-
euro, moga by¢ dokonywane z pominigciem trybodw i zasad postepowania okreslonych w ustawie Prawo
zamoéwien publicznych™.

.13. Zakupy, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza 10.000,- (netto) dokonywane sa wg procedur
zawartych w Zarzadzeniu Nr 1/2021 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku z dnia 20 stycznia
2021r.W § 15 Dokumentowanie wykonania ustugi pkt.3 otrzymuje brzmienie:

3. W wypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe — podpisane przez Dyrektora lub jego Zastepce zlecenie
jest przechowywane na stanowisku d/s administracyjnych do czasu wykonania ustugi. Nast¢pnie zlecajacy
potwierdza wykonanie zleconych prac co skutkuje wystawieniem przez zleceniobiorce faktury lub rachunku
i przekazaniem do Dzialu Finansowo — Ksiggowego celem wyplaty™.

2) W rozdziale IV — Kontrola dowoddéw ksiggowych w § 19 Kontrola dowodow ksiggowych pkt.4 otrzymuje
brzmienie:

4. Kolejnym etapem jest dokonanie kontroli wstepnej przez Gloéwnego Ksiegowego lub osobe
upowazniong do jego zastepowania, przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia kwoty, na ktéra
opiewa dowdd oraz zadbanie o to, azeby dowdd ksiggowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony (przed
zaksiggowaniem) do ujecia w ksiggach rachunkowych przez osoby upowaznione™.;

3) W rozdziale V — Technika prowadzenia ksiag rachunkowych w PUP W § 22 Technika prowadzenia ksiag
rachunkowych w PUP pkt.4 i pkt. 10 otrzymuje brzmienie:

4. Program SYRIUSZ STD przekazany zostal PUP w Otwocku do uzywania przez Ministerstwo Rodziny
i Polityki Spotecznej i jest jego wiasno$cia. dlatego homologacja systemu informatycznego wraz z dokladna
struktura oprogramowania znajduja si¢ u wiasciciela systemu.™

.10 Zmiany do systemu komputerowego SYRIUSZ STD wprowadzane sa na biezaco w formie pakietéw
aktualizujacych ze wskazaniem wersji wdrozenia poprzez tworce oprogramowania firme¢ SYGNITY S.A.
i nadzorowane przez Ministerstwo Rodziny i Polityki Spolecznej Departament Informatyki. Potwierdzeniem
powyzszego jest rejestr aktualizacji oprogramowania prowadzony inadzorowany przez pracownika na
stanowisku d/s informatyki”.W § 23 - Otwarcie ksiag rachunkowych pkt.4 i pkt.5 otrzymuje brzmienie:

.4. Kazde konto jest osobnym i niezaleznym kontem analitycznym, nie bedacym w relacji podrzednosci
zzadnym innym. Sklada si¢ zsegmentow, oddzielonymi od siebie mys$Inikami, ktére musza by¢
kontrolowane przez okreslony stownik istniejacy w systemie stownikéw. Konto moze sktadaé si¢ ze znakéw
— cyfr i liter oraz separatoréw fragmentéw konta, w tym z fragmentéw, gdzie pierwszy segment oznacza
syntetyke, a kolejne fragmenty to segmenty konta dot. w szczegdlnosci Zrédla finansowania. tj. Funduszu
Pracy, aw tym np. Programu Specjalnego. Rezerwy MRIiPS, Budzetu, Europejskiego Funduszu
Spotecznego. rodzaju i nazwy zadania oraz dzialu, rozdziatu, paragrafu klasyfikacji budzetowej™ .

3. Po zatwierdzeniu, sprawozdania przekazywane sa w formie elektronicznej lub w formie papierowej do
organu zatwierdzajacego wyzszej instancji, tj. Starostwa Powiatowego , Wojewddzkiego Urzedu Pracy oraz
Ministerstwa Rodziny i Polityki Spotecznej™.

4) W zalgczniku Nr 1 do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych - Wykaz
stanowisk, na ktorych zatrudnione osoby sa uprawnione lub upowaznione do kontroli i zatwierdzenia do
wyplaty zrédtowych dowodéw ksiegowych gotéwkowych i bezgotowkowych wprowadza si¢ zmiany
w brzmieniu okres$lonym jako Zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

5) W zalaczniku Nr2 do Instrukcji obiegu, kontroli iarchiwizowania dokumentéw ksiggowych - Wykaz
stanowisk upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej wprowadza sie zmiany w brzmieniu
okreslonym jako Zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzania.

6) W zalaczniku Nr 3 do Instrukcji obiegu. kontroli iarchiwizowania dokumentéw ksiegowych - Wykaz
stanowisk upowaznionych do dokonywania kontroli  formalno-rachunkowej i dekretacji dowodéw
ksiggowych wprowadza si¢ zmiany w brzmieniu okreslonym jako Zalacznik Nr3 do niniejszego
Zarzadzenia.

7) W zalaczniku Nr 4 do Instrukcji obiegu, kontroli iarchiwizowania dokumentéw ksiggowych - Schemat
i terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych wprowadza si¢ zmiany w brzmieniu okreslonym jako
Zatacznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Giéwnemu Ksiggowemu.
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§ 3. Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownikom poprzez publikacj¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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