ZARZ ADZENIE nr 4/12
Zz dnia 31.01.2012r.
DYREKTORA MIEJSKIEGO O SRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
w RADOMSKU

w sprawie:
1. zmiany listy os6b upowanionych do akceptowania dokumentow ksgigowych
wraz z wzorami ich podpisow
2. wprowadzenia listy os6b upowanionych do odbierania dokumentéw ksggowych
obcych

Na podstawie 8§ 11 ust. 1 Statutu Miejskieg&rddka Pomocy Spotecznej w Radomsku
(Uchwata Nr XI11/92/11 Rady Miejskiej w Radomskudnia 8.09.2011 r.), 8 4 ust. 1 lit. f
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiegosr@dka Pomocy Spotecznej w Radomsku,
dziatapc w oparciu o art. 10 i 21 ustawy z dnia 29 imie 1994 roku o rachunkoé® (Dz.U.

Zz 2009 r. Nr 152 p0z.1223 z4md zm.), ustawz dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicanyc
(Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 zzpb zm.), Rozporgmzenie Ministra Finansow z dnia
05 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad raahwasci oraz plandéw kont dla budtu
panstwa, budetow jednostek samadu terytorialnego, jednostek htetowych,
samoradowych zakladow bugktowych, péastwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budtowych majcych siedzih poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861),

zarzadzam co nastpuje

8 1 zmieniam zahczniki nr 1, 2, 3, 4 do Zasgzenia Nr 49/2009 Dyrektora MOPS z dnia
20.11.2009 .

8 2. 1. wykaz osOb upownionych do dokonywania kontroli merytorycznej dolentow
ksiggowych po dokonaniu zmian stanowiaganik Nr 1 do niniejszego zadzenia,

2. . wykaz os6b upowaionych do dokonywania kontroli formalno-rachunlgwdekretaciji
dowodow kstgowych po dokonaniu zmian stanowi anik Nr 2 do niniejszego
zaradzenia,

3. wykaz os6b upowaionych do dokonywania poprawek na dowodach wgsnych po
dokonaniu zmian stanowi zaznik Nr 3 do niniejszego zadzenia,

4. wykaz osOb upowaionych do zatwierdzania dokumentéw gggwych do wyptaty po
dokonaniu zmian stanowi zaznik Nr 4 do niniejszego zadzenia,

8 3. upowaniam nizej wymienionych pracownikoéw do odbioru dokumentésicgowych
obcych ( faktur, rachunkéw, not kgowych ):

Iwona Grzywacz

Katarzyna Kubiczek

Magdalena Gorcaska

Rafat Paradowski

Jacek Kowalczyk

Jaromir Woszczyk

Magdalena Kwiatkowska

Aleksandra Wgckowska

ONOOAWNE



9. Kamilla Jabtaska
10.Marcin Dudek

11.lwona Broszkiewicz
12.Bozena JaskoraskaSDS
13.Ewelina SzmiSDS

14. Ewa Majdecka DDPS
15.Wanda Kdlik DDPS

8 4. Odpowiedzialnymi za rzetelne i prawidlowe wykonyweanzaradzenia czynj
wszystkich pracownikéw, ktérym powierzone zostabpwiazki realizacji budetu jednostki.

8§ 5 Nadzor nad wykonaniem niniejszego adeenia powierzam Giéwnemu Kgowemu
Osrodka.

8 6 Traci moc zargdzenie Nr 12/11 z dnia 03 lutego 2011 r.

8 7. Zarzmdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania,

Otrzymup:
1. Gléwny Ksiegowy
2. Kierownicy i pracownicy wyszczegOlnieni w zadzeniu
3. ala

DYREKTOR
Miejskiego Gdrodka Pomocy Spotecznej
w Radomsku
/-l mgr Andrzej Barszcz



Zatgcznik nr 1. Wykaz o0s6b upowa znionych do dokonywania kontroli merytorycznej dokum entow
ksiegowych
n arweie, | waorpoopsy
0dzaj . - upowa znionego
12 dokumentaciji DL S;?S%V(';lfg Wzér podpisu
upowa znionego zastepuj acego
1. |Dokumentacja zakupu ustug, materiatéw, srodkéw
trwatych zwigzana z utrzymaniem Osrodka, oswiadczenia| Dziat Organizacji |[lwona Grzywacz |Bez zmian
za ryczalty, ekwiwalenty, rachunki za podréze stuzbowe, |i Spraw Osobowych(Kierownik Dziatu
wnioski o zaliczke, rozliczenie zaliczki, dokumentacja dot.
dofinansowania z ZFSS, listy wyptat za prace spotecznie
uzyteczne
2. |Dokumentacja zakupu ustug, materiatéw, $Srodkéw Dziat Organizacji |Magdalena
trwatych zwigzana z utrzymaniem Osrodka, o$wiadczeniali Spraw Osobowych|Gorczynska Bez zmian
za ryczalty, ekwiwalenty, rachunki za podréze stuzbowe, Inspektor
whnioski o zaliczke, rozliczenie zaliczki, dokumentacja dot.
dofinansowania z ZFSS
3. |Dokumentacja pracy i ptacy, umowy zlecenia i o dzieto, Dziat Organizacji |lwona Grzywacz
i Spraw Osobowych|Kierownik Dzialu  |Bez zmian
4. |Dokumentacja pracy i ptacy, umowy zlecenia i o dzieto, Dziat Organizacji |Magdalena
i Spraw Osobowych|Gorczynska Bez zmian
Inspektor
5 |Dokumentacja przychodu i rozchodu materiatéw, Dziat Organizacji |lwona Grzywacz
wyposazenia, i Spraw Osobowych|Kierownik Dziatlu  |Bez zmian
6. |Dokumentacja przychodu i rozchodu materiatow, Dziat Organizacji |Magdalena
wyposazenia, i Spraw Osobowych|Gorczynska Bez zmian
Inspektor
7. |Dokumentacja dotyczaca sprzetu komputerowego, Stanowisko Jaromir Woszczyk
programow komputerowych, sieci informatycznej i samodzielne Koordynator ds. Bez zmian
telefonicznej, obstugi informatycznej, komp.pom. spot.
8. |Dokumentacja dotyczaca sprzetu komputerowego, Stanowisko Maciej Bez zmian
programow komputerowych, sieci informatycznej i samodzielne Krzyszkowski
telefonicznej, obstugi informatycznej Informatyk
9. |Faktury, rachunki, noty ksiegowe dotyczace pomocy Dziat Pomocy |Magdalena
spotecznej, listy wyptat zasitkébw z pomocy spotecznej, Kwiatkowska Bez zmian
korekty list wyptat, zestawienia za obiady wydane dla Kierownik Dzialu
ucznioéw i dzieci w szkotach i przedszkolach,
10. |Faktury, rachunki, noty ksiegowe dotyczace pomocy Dziat Pomocy |Anna Fiuty
spotecznej, Specjalista pracy |Bez zmian
socjalnej
11. |Faktury, rachunki, noty ksiegowe, zestawienia za obiady Dziat Pomocy [Joanna Jurczyk
wydane dla uczniéw i dzieci w szkotach i przedszkolach, Specjalista pracy |Bez zmian
listy wyptat zasitkbw z pomocy spotecznej, korekty list socjalnej
wyptat,
12. |Faktury, rachunki, noty ksiegowe, zestawienia za obiady Dziat Pomocy |lwona Ciupa
wydane dla uczniéw i dzieci w szkotach i przedszkolach, Specjalista pracy |Bez zmian
listy wyptat zasitkbw z pomocy spotecznej, korekty list socjalnej
wyptat,
13. |Faktury, rachunki, noty ksiegowe dotyczace pomocy Dziat Innowacyjnej |Aleksandra
spolecznej i ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy Pracy Wieckowska
zastepczej Srodowiskowej |Kierownik Dziatu
14. |Faktury, rachunki, noty ksiegowe dotyczace optat za DPS| Dziat Innowacyjnej [|Roman Kotodziejski
Pracy St. Pracownik
Srodowiskowej [Socjalny
15. |Faktury, rachunki, noty ksiegowe dotyczace pomocy Dziat Innowacyjnej |[Marcin Dudek
spolecznej i ustawy 0 wspieraniu rodziny i pieczy Pracy St. Specjalista
zastepczej Srodowiskowej |Pracy Socjalnej




Nazwisko

Wzér podpisu

Rodzaj . | Imi ¢ oraz upowa znionego
Lp. dokumentaciji DHIEY SENTEQ Wz6r podpisu
2 2_bc_>we zastepujacego
upowa znionego
16. |Faktury, rachunki, noty ksiegowe dotyczgce schronienia | Dziat Innowacyjnej [Beata Przybytowicz
dla bezdomnych, Pracy St. Pracownik Bez zmian
Srodowiskowej |Socjalny
17. |Faktury, rachunki, noty ksiegowe dotyczace schronienia | Dziat Innowacyjnej |Radostaw
dla bezdomnych, Pracy Noremberg
Srodowiskowej |Specjalista pracy
socjalnej
18. |Faktury, rachunki dotyczace spraw organizacyjnych Dziat Innowacyjnej |lwona Broszkiewicz
zwigzanych z wolontariatem i dziatalnoscig OSL Pracy Specjalista pracy |Bez zmian
Srodowiskowej |socjalnej
19. |Faktury, rachunki dotyczace spraw organizacyjnych Dziat Innowacyjnej |Jacek Pawelec
zwigzanych z wolontariatem i dziatalnoscig OSL Pracy Pracownik Socjalny
Srodowiskowej
20. |Naliczenie naleznosci za ustugi opiekuncze, korekty Sekcja Ustug  [llona Rzezniczak
naliczenia naleznosci zastugi opiekuncze, Opiekunczych |Pracownik Socjalny |Bez zmian
21. |Naliczenie naleznosci za ustugi opiekuncze, korekty Sekcja Ustug  [Kinga Wiodarczyk
naliczenia naleznosci zastugi opiekuncze, Opiekunczych |Specjalista pracy
socjalnej
22 |Naliczenie naleznosci za ustugi opiekuncze, korekty Sekcja Ustug  [Malgorzata Filiks
naliczenia naleznosci zastugi opiekuncze, Opiekunczych |Specjalista pracy |Bez zmian
socjalnej
23 |Listy wyptat stypendidw i zasitkow szkolnych, korekty list | Dziat Dodatkéw |Lech Ostruszka
wyptat stypendiow i zasitkdw szkolnych, listy wyptat Mieszkaniowych |Kierownik Dzialu  |Bez zmian
dodatkéw mieszkaniowych, korekty list wyptat dodatkéw i Stypendiow
mieszkaniowych, szkolnych
24. |Listy wyptat dodatkéw mieszkaniowych, korekty list Dziat Dodatkéw |Anna Baronska
wyptat, Mieszkaniowych |Pracownik Socjalny|Bez zmian
i Stypendiow
szkolnych
25. |Listy wyptat dodatkdw mieszkaniowych, korekty list Dziat Dodatkéw |Elzbieta
wyptat, Mieszkaniowych |Radwanska Bez zmian
i Stypendiow  |Inspektor
szkolnych
26. |Listy wyptat stypendidw i zasitkow szkolnych, korekty list | Dziat Dodatkéw |Grazyna Kubik
wyptat stypendiow i zasitkdw szkolnych Mieszkaniowych |Inspektor Bez zmian
| Stypendiow
Szkolnych
27. |Listy wyptat $wiadczen rodzinnych, listy wyptat $wiadczer| Dziat Swiadczen [Monika
z funduszu alimentacyjnego korekty list wyptat, Rodzinnych Nowakowska Bez zmian
i Alimentacyjnych |p.o. Kierownik
Dziatu swiadczen
rodzinnych i
alimentacyjnych
28. |Listy wyptat swiadczen rodzinnych i Swiadczen Dziat Swiadczen |Monika Szewczyk —
z funduszu alimentacyjnego, korekty list wyptat, Rodzinnych Dulewicz Bez zmian
i Alimentacyjnych |Inspektor
29. |Listy wyptat z funduszu alimentacyjnego Dziat Swiadczenr |Dorota Skérka
i $wiadczen rodzinnych, korekty list wyptat, Rodzinnych Inspektor Bez zmian
i Alimentacyjnych
30. |Faktury, rachunki, noty ksiegowe dotyczace utrzymania Dzienny Dom |Matgorzata
DDPS i Punktu Wydawania Positkow, naliczenie Pomocy Spotecznej|Rzezniczak Bez zmian
naleznosci za obiady dla pensjonariuszy DDPS, Z-ca Dyrektora ds.
ustug i $wiadczen
rodzinnych
31. |Faktury, rachunki, noty ksiegowe dotyczace utrzymania Dzienny Dom |Wanda Kozlik
DDPS i Punktu Wydawania Positkéw, naliczenie za Pomocy Spotecznej|St. Pracownik Bez zmian
obiady dla pensjonariuszy DDPS, Socjalny
32. |[Faktury, rachunki dotyczace Srodowiskowego Domu Srodowiskowy Dom|Zbigniew Bez zmian
Samopomocy Samopomocy Piechowicz

Kierownik SDS




_l\_lagwsko Wzér podpisu
Rodzaj . | Imi ¢ oraz upowa znionego
Lp. dokumentacji Ras SENTSE Wz6r podpisu
stu 2_bc_>we zastepujacego
upowa znionego
33 |Faktury, rachunki dotyczace Srodowiskowego Domu Srodowiskowy Dom|Bozena Bez zmian
Samopomocy Samopomocy Jaskorzynska
Terapeuta
34. |Listy os6b dokonujacych zwrotu nienaleznie pobranych | Dziat Ksiegowosci [Agnieszka Bez zmian
zasitkOw i Swiadczen Sowinska
Starszy Ksiegowy
Anna Krupska
Ksiegowa
35. |Zawiadomienia o wysokosci kosztéw optat egzekucyjnych|Dziata Ksiegowosci[Emilia Chorébska [Bez zmian
od naleznosci z tytutu Funduszu Alimentacyjnego Ksiegowa
36 |Zawiadomienia o wysokosci kosztow optat egzekucyjnych| Dziat Ksiegowosci [Monika Siewior Bez zmian
od naleznosci z tytutu Funduszu Alimentacyjnego Podinspektor ds.
windykacji

Zatacznik nr 2. Wykaz oséb upowa znionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkow
i dekretacji dowodow ksi

egowych

ej

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko oraz

isk Wz6ér isk Wz dbi
Lp. Rodzaj dokumentaciji oraz St"meW's 0 podpisu stan(_)W|s 0 Zor podpisu
stu zb(_)we upowa znion stu szwe zastepuj acego
upowa znionego ego zastepuj acego
1. |Dokumentacja pracy i ptacy, dokumentacja |Danuta Kanska Jolanta Cebulska Bez zmian
ZFSS, polecenia ksiegowania, Starsza Ksiegowa |Bez zmian |Starsza Ksiegowa
dokumentacja ubezpieczen spotecznych
i sktadek zdrowotnych dotyczaca
pracownikow
2 |Dokumentacja ubezpieczenh spotecznych
i sktadek zdrowotnych dotyczaca klientow |Jolanta Cebulska |Bez zmian |Danuta Kanska Bez zmian
Osrodka, umowy zlecenia i o dzieto, Starsza Ksiegowa Starsza Ksiegowa
dokumentacja pracy i ptacy w zakresie
stazy, robot publicznych, prac
interwencyjnych,
polecenia ksiegowania,
4. |Dokumentacja zakupu $rodkow trwatych, |Agnieszka Magdalena Solarz Bez zmian
materiatéw, wyposazenia i ustug, Woszczyk Bez zmian |Ksiegowa
polecenia ksiegowania, Ksiegowa
Beata Rabenda Bez zmian
5. |Dokumentacja przychodu i rozchodu Magdalena Solarz |Bez zmian |[Starszy Inspektor
materiatow Ksiegowa
Agnieszka Woszczyk |Bez zmian
Ksiegowa
6. |Faktury, rachunki, listy i noty ksiegowe, Agnieszka Woszczyk |Bez zmian
korekty list wyptat, dotyczace wyptat Magdalena Solarz |Bez zmian |Ksiegowa
zasitkéw z pomocy spotecznej, stypendiow |Ksiegowa
i zasitkéw szkolnych, dodatkow
mieszkaniowych, polecenia ksiegowania
Ewa Pietras Bez zmian
Pomoc
administracyjno-
biurowa
7. |Faktury, rachunki, listy i noty ksiegowe, Ewa Pietras Magdalena Solarz
korekty list wyptat, dotyczace wyptat Pracownik Ksiegowa

Swiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, polecenia ksiegowania

administracyjno -
biurowy




Imie i nazwisko

Imie i nazwisko oraz

Lp. Rodzaj dokumentacji oraz stfimowisko pgg;gu stangwisko Wzér po_dpisu
stu zbowe . stu zbowe zastepujacego
L upowa znion :
upowa znionego ego zastepujacego
8. |Dokumentacja rozliczenia z bankiem — Agnieszka Magdalena Solarz
wyciggi bankowe konto wydatkéw, konto  (Woszczyk Bez zmian |Ksiegowa Bez zmian
ZFSS, polecenia ksiegowania, Ksiegowa
9. |Dokumentacja rozliczenia z bankiem — Monika Siewior
wyciagi bankowe konto funduszu Emilia Chorébska Podinspektor ds.
alimentacyjnej, zaliczki alimentacyjnej, Ksiegowa windykacji Bez zmian
naliczenia - polecenia ksiegowania,
dokumentacja zwigzana z egzekucjg
wobec dtuznikéw alimentacyjnych.
Windykacja naleznosci od dtuznikéw
alimentacyjnych
10. |Dokumentacja zwigzana z egzekucjg
wobec dtuznikéw alimentacyjnych, Monika Siewior Bez zmian |Emilia Chorébska Bez zmian
windykacja naleznosci od dtuznikow Podinspektor ds. Ksiegowa
alimentacyjnych, wprowadzanie naleznosci|windykacji
do rejestru dlugéw w Biurze Informacji
Gospodarczej
11. |Dokumentacja rozliczenia z bankiem — Agnieszka Anna Krupska
wyciggi bankowe konto dochoddéw, Sowinska Bez zmian |Ksiegowa
polecenia ksiegowania, Starsza Ksiegowa
12 |Dokumentacja przekazania srodkéw do Ewa Pietras
banku, przekazanie $rodkéw pienieznych |Anna Krupska Pracownik
zgodnie z dokumentami (listy wyptat, Ksiegowa administracyjno -
faktury, rachunki, noty, raporty kasowe, biurowy
wyciagi bankowe) polecenia ksiegowania, |Ewa Kubicz Agnieszka Sowinska |Bez zmian
Ksiegowa Starsza Ksiegowa
na okres
zastepstwa
13 |Dokumentacja naliczeh na przychody, Anna Krupska Bez zmian
dochodéw z tyt. zwrotu nienaleznie Agnieszka Bez zmian |Ksiegowa
pobranych zasitkdw i $wiadczen, Sowinska - _
naleznosci od diuznikéw alimentacyjnych, |Starsza Ksiegowa Emilia Chorobska
naliczenia i zaplaty za ustugi opiekuncze, Ksiggowa
polecenia ksiegowania
Jolanta Cholewa Agnieszka Sowihska |Bez zmian
14. |Dowody KP, KW, raporty kasowe Kasjer Bez zmian |Starsza Ksiegowa
Anna Krupska
Ksiegowa
15. |Dokumentacja z rozliczenia projektéw z Beata Rabenda Wioletta Krynke
programu ,Kapitat Ludzki” Starszy Inspektor |Bez zmian |Zastepca Gidwnego |Bez zmian
Ksiegowego
16. |Dokumentacja zaangazowania, naliczenie, |Agnieszka Magdalena Solarz Bez zmian
poniesione wydatki, polecenia ksiegowania |Woszczyk Bez zmian |Ksiegowa
Ksiegowa
17. |Uzgadnianie sald ksiegowych, Beata Rabenda Agnieszka Woszczyk |Bez zmian
sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i |Starszy Inspektor |Bez zmian |Ksiegowa

rocznych sprawozdan finansowych




Zatgcznik nr 3.

Wykaz os6b upowa znionych do dokonywania poprawek na dowodach wewn

etrznych

Lp. Rodzaj dokumentaciji Upowa znienie do dokonywania poprawek
. . - . 1. sporzadzajacy dokumentacje
1. Dokumentacl_a pracy | placy, poglrozy S *UZbOWyCh.! 2. kontrolujgcy pod wzgledem merytorycznym
ryczaftu za uzywanie wtasnych srodkéw lokomocji do 3. kontrolujacy pod wzgledem formalno-rachunkowym
celéw stuzbowych, rozliczenia z zaliczki $wiadczen z | 5" . o :
ZFSS 4. inna osoba upowazniona do kontroli
1. sporzadzajacy dokumentacje
2. |Zbiorcze dowody ksiegowe, polecenia ksiegowania |2. sprawdzajgcy dokumentacje
Listy wyptat zasitkbw z pomocy spotecznej, . .
stypendiéw szkolnych, dodatkéw mieszkaniowych, L sporza_d_zajqcy dokumentacje
3. L . . o L 2. kontrolujgcy pod wzgledem merytorycznym
Swiadczen rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej, noty 3. kontrolujacy pod wzgledem formalno-rachunkowym
ksiegowe wystawiane przez Osrodek, )
1. sporzadzajacy dokumentacje
. . 2. kontrolujgcy pod wzgledem merytorycznym
4. |Korygujace dowody ksiegowe 3. kontrolujgcy pod wzgledem formalno-rachunkowym

Zatacznik nr 4.

Wykaz os6b upowa znionych do zatwierdzania dokumentéw ksi

egowych do wyptaty

Lp.

Rodzaj dokumentaciji

Imie i nazwisko
oraz stanowisko stu zbowe
upowa znionego

Wz6r podpisu
upowa znionego

Wszystkie dokumenty ksiegowe do wyptaty

Andrzej Barszcz Bez zmian

Dyrektor Osrodka

Wszystkie dokumenty ksiegowe do wyptaty

Beata Kotlicka Bez zmian
Zastepca Dyrektora ds. pomocy

spolecznej

Wszystkie dokumenty ksiegowe do wyptaty

Maltgorzata Rzezniczak Bez zmian
Zastepca Dyrektora ds. ustug

i Swiadczen rodzinnych

Wszystkie dokumenty ksiegowe do wyptaty

Krystyna Biatek Bez zmian

Gléwny Ksiegowy

Wszystkie dokumenty ksiegowe do wyptaty

Wioletta Krynke

Zastepca Gléwnego Ksiegowego |Bez zmian

Wszystkie dokumenty ksiegowe do wyptaty

Beata Rabenda
Podczas petnienia obowigzkow
Zastepcy Gtownego Ksiegowego




