ZARZ ADZENIE nr 9/11
z dnia 01 lutego 2011 r.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radomsku

w sprawie zmiany listy oséb upowanionych do akceptowania dokumentéw kgigowych
wraz z wzorami ich podpisow

Na podstawie 8§ 5 ust. 1 Statutu Miejskiegérddka Pomocy Spotecznej w Radomsku
(Uchwata Nr XVII/158/04 Rady Miejskiej w Radomsku z dnia 10 marca 2004 r. ze
zmianami), 8 4 ust. 1 lit. f Regulaminu Organizacyjnego Miejskiegoodka Pomocy
Spotecznej w Radomsku, zgodnie z postanowieniami art. 21 Ustawy z dnia 28isviZ94

r. o rachunkowsxi (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zmianamigniam:

§ 1. zalacznik Nr 1 do Zaradzenia Nr 49/2009 Dyrektora MOPS z dnia 20.11.2009
r., wten sposolre:
1. poz. 12, poz. 31 otrzymaiprzmienie:

Lp. Nazwisko Wz6r podpisu
Rodzaj dokumentacji Dziat i imi e oraz upowa znioneg
stanowisko o
stuzbowe Wz6r podpisu
upowa znionego |zastepujacego
12. |[Faktury, rachunki, noty ksiegowe dotyczgce Dziat Pomocy |Aleksandra
pomocy spofecznej, listy wyptat zasitkbw z pomocy Wieckowska
spotecznej, korekty list wyptat, zestawienia za po Zastepcy
obiady wydane dla uczniéw i dzieci w szkotach i Kierownika Dziatu

przedszkolach,

31. [Faktury, rachunki dotyczace Srodowiskowego SDS Zbigniew
Domu Samopomocy Piechowicz
Kierownik SDS

§ 2zalacznik Nr 2 do Zaradzenia Nr 49/2009 Dyrektora MOPS z dnia 20.11.2009r.,
w ten sposéhze:
1. poz. 10 otrzymuje brzmienie:

Imie i nazwisko Wz6r Imie i nazwisko
- = oraz stanowisko = oraz stanowisko Wzér podpisu
Lp. Rodzaj dokumentacji X podpisu < -
stuzbowe = stu zbowe zastepujacego
L upowa znio 3
upowa znionego nego zastepujacego
10. |Dokumentacja przekazania srodkéw Emilia Rochowska
do banku, przekazanie $rodkéw Ewa Kubicz Ksiegowa Bez zmian
pienieznych zgodnie z dokumentami  |Ksiegowa
(listy wyptat, faktury, rachunki, noty, Agnieszka
raporty kasowe, wyciggi bankowe) Sowinska
polecenia ksiegowania, Starsza Ksiegowa




§ 3.zalacznik Nr 4 do Zaradzenia Nr 49/2009 Dyrektora MOPS z dnia 20.11.2009 .,
w ten sposoéhze:
2. poz. 5 otrzymuje brzmienie:

Imie i nazwisko

Lp. Rodzaj dokumentacji oraz stanowisko stu zbowe
upowa znionego
Wioletta Krynke

5. |Wszystkie dokumenty ksiegowe do wyptaty Zastepca Gtéwnego
Ksiegowego

Wz6r podpisu
upowa znionego

8§ 4. 1. wykaz oséb upowzonych do dokonywania kontroli merytorycznej deku

mentow ksggowych po dokonaniu zmian stanowigznik Nr 1 do niniejszego zagdzenia,

2. . wykaz osob upowaionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej i dekretacji
dowodoéw ks¢gowych po dokonaniu zmian stanowi ganik Nr 2 do
niniejszego zarglzenia,

3. wykaz oséb upowaionych do dokonywania poprawek na dowodach wgenych po
dokonaniu zmian stanowi zaknik Nr 3 do niniejszego zajdzenia,

4. wykaz os6b upowaionych do zatwierdzania dokumentéw gggiwych do wyptaty po
dokonaniu zmian stanowi zaknik Nr 4 do niniejszego zajdzenia,

8 5. Zobowizuj¢ wszystkich pracownikéw wymienionych w poszczegolnych
zalycznikach do rzetelnego stosowania niniejszegoadaenia.

8§ 6. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem 01 lutego 2011 r. z tyére zmiana dokonana w
zalgczniku Nr 2 i Nr 4 obowgzuje od dnia 10 stycznia 2011 r.

Otrzymup:
1 x Kierownicy i pracownicy wyszczegoélnieni w zadzeniu
1xala

DY REIKT OR
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w  Radomsku

/-/ mgr Andrzej Barszcz



Zatacznik nr1. Wykaz o0s6b upowa znionych do dokonywania kontroli merytorycznej
dokumentow ksi egowych
Nazwisko Wz6r podpisu
Rodzaj _ iimie oraz upowa znioneg
Lp. dokumentacji Dziat stanc_)W|sko o
stu zbowe Wz6r podpisu
upowa znionego |zastepujacego
1. [Dokumentacja zakupu ustug, materiatow, srodkéw
trwatych zwigzana z utrzymaniem Osrodka, Dziat Organizacji [lwona Grzywacz [Bez zmian
oswiadczenia za ryczatty, ekwiwalenty, rachunki za i Spraw Kierownik Dziatu
podréze stuzbowe, wnioski o zaliczke, rozliczenie Osobowych
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, i Spraw Gorczynska Bez zmian
odwiadczenia za ryczalty, ekwiwalenty, rachunki za| Osobowych |Referent
podréze stuzbowe, wnioski o zaliczke, rozliczenie
zaliczki, dokumentacja dot. dofinansowania z ZFSS
3. |Dokumentacja pracy i ptacy, umowy zlecenia i o Dziat Organizacji [lwona Grzywacz
dzieto, i Spraw Kierownik Dzialu |Bez zmian
Osobowych
4. |Dokumentacja pracy i ptacy, umowy zlecenia i 0 Dziat Organizacji [Magdalena
dzieto, i Spraw Gorczynska Bez zmian
Osobowych |Referent
5 |Dokumentacja przychodu i rozchodu materiatéw, Dziat Organizacji [lwona Grzywacz
wyposazenia, i Spraw Kierownik Dzialu |Bez zmian
Osobowych
6. |Dokumentacja przychodu i rozchodu materiatow, Dziat Organizacji [Magdalena
wyposazenia, i Spraw Gorczynhska Bez zmian
Osobowych  |Referent
7. |Dokumentacja dotyczgca sprzetu komputerowego, Stanowisko |[Jaromir
programow komputerowych, sieci informatycznej i samodzielne |Woszczyk Bez zmian
telefonicznej, obstugi informatycznej, Koordynator ds.
komp.pom. spot.
8. |Faktury, rachunki, noty ksiegowe dotyczace Dziat Pomocy |Anna Fiuty
pomocy spotecznej, Specjalista pracy |Bez zmian
socjalnej
9. |Faktury, rachunki, noty ksiegowe, zestawienia za Dziat Pomocy |Joanna Jurczyk
obiady wydane dla uczniéw i dzieci w szkofach i Specjalista pracy |Bez zmian
przedszkolach, listy wyptat zasitkbw z pomocy socjalnej
spotecznej, korekty list wyptat,
10. |[Faktury, rachunki, noty ksiegowe, zestawienia za Dziat Pomocy |lwona Ciupa
obiady wydane dla uczniéw i dzieci w szkotach i Specjalista pracy |Bez zmian
przedszkolach, listy wyptat zasitkéw z pomocy socjalnej
spolecznej, korekty list wyptat,
11. |[Faktury, rachunki, noty ksiegowe dotyczgce Dziat Pomocy |Magdalena
pomocy spotecznej, listy wyptat zasitkbw z pomocy Kwiatkowska Bez zmian
spotecznej, korekty list wyptat, zestawienia za P/o Kierownika
obiady wydane dla uczniéw i dzieci w szkofach i Dziatu
przedszkolach,




Nazwisko Wz6r podpisu
Rodzaj _ iimie oraz upowa znioneg
Lp. dokumentagji Dziat stanc_)W|sko o
stu zbowe Wz6r podpisu
upowa znionego |zastepujacego
12. |[Faktury, rachunki, noty ksiegowe dotyczace Dziat Pomocy |Aleksandra
pomocy spotecznej, listy wyptat zasitkéw z pomocy Wieckowska
spotecznej, korekty list wyptat, zestawienia za po Zastepcy
obiady wydane dla uczniéw i dzieci w szkofach i Kierownika Dziatu
przedszkolach,
13. |[Faktury, rachunki, noty ksiegowe dotyczgce Dziat Pomocy |Aleksandra
pomocy spotecznej, Wieckowska Bez zmian
Specjalista pracy
socjalnej
14. |[Faktury, rachunki, noty ksiegowe dotyczgce Dziat Pomocy |Monika
pomocy spotecznej, Nowakowska Bez zmian
Pracownik
Socjalny
15. [Noty ksiegowe dotyczgce schronienia dla Dziat Pomocy |Kinga Matysiak
bezdomnych, Pracownik Bez zmian
Socjalny
16. [Noty ksiegowe dotyczgce schronienia dla Dziat Pomocy |Malgorzata
bezdomnych , Paluch Bez zmian
Specjalista pracy
socjalnej
17. |Naliczenie naleznosci za ustugi opiekuncze, korekty| Sekcja Ustug |Beata
naliczenia naleznosci zastugi opiekuncze, Opiekunczych |Przybytowicz Bez zmian
Pracownik
Socjalny
18. |Naliczenie naleznosci za ustugi opiekuncze, korekty| Sekcja Ustug |Kinga Kowalska
naliczenia naleznosci zastugi opiekuncze, Opiekunczych [Specjalista pracy |Bez zmian
socjalnej
19 |Naliczenie naleznosci za ustugi opiekunhicze, korekty| Sekcja Ustug [Malgorzata Filiks
naliczenia naleznosci zastugi opiekuncze, Opiekunczych |Specjalista pracy [Bez zmian
socjalnej
20 |Listy wyptat stypendiow i zasitkéw szkolnych, Dziat Dodatkéw |Lech Ostruszka
korekty list wyptat stypendiow i zasitkéw szkolnych, | Mieszkaniowych [Kierownik Dziatu [Bez zmian
listy wyptat dodatkéw mieszkaniowych, korekty list i Stypendiéw
wyptlat dodatkéw mieszkaniowych, szkolnych
21 |Listy wyptat dodatkéw mieszkaniowych, korekty list | Dziat Dodatkéw |Henryka
wyplat, Mieszkaniowych |Mielczarek Bez zmian
i Stypendiéw |St. pracownik
szkolnych socjalny
22. |Listy wyptat dodatkéw mieszkaniowych, korekty list | Dziat Dodatkéw |Anna Baronska
wyplat, Mieszkaniowych |Pracownik Bez zmian
i Stypendiéw  |socjalny
szkolnych
23. |Listy wyptat dodatkéw mieszkaniowych, korekty list | Dziat Dodatkow |Elzbieta
wyplat, Mieszkaniowych |Radwanska Bez zmian
i Stypendiéw |Inspektor
szkolnych
24. |Listy wyptat Swiadczen rodzinnych, korekty list Dziat Swiadczen [Edyta Pigtek
wyplat, Rodzinnych i |Kierownik Dzialu |Bez zmian
Alimentacyjnych
25. |Listy wyptat swiadczen rodzinnych, korekty list Dziat Swiadczen |[Monika Szewczyk
wyplat, Rodzinnych i |- Dulewicz Bez zmian

Alimentacyjnych

Inspektor




Nazwisko Wz6r podpisu
Rodzaj _ iimie oraz upowa znioneg
Lp. dokumentagji Dziat stanc_)W|sko o
stu zbowe Wz6r podpisu
upowa znionego |zastepujacego
26. |Listy wyptat z funduszu alimentacyjnego, korekty Dziat Swiadczen [Edyta Pigtek
list wyptat, Rodzinnych i |Kierownik Dzialu |Bez zmian
Alimentacyjnych
27. |Listy wyptat z funduszu alimentacyjnego, korekty Dziat Swiadczen |Dorota Skérka
list wyptat, Rodzinnych i |Pracownik Bez zmian
Alimentacyjnych |Socjalny
28. |Faktury, rachunki, noty ksiegowe dotyczace Dzienny Dom |Malgorzata
utrzymania DDPS i Punktu Wydawania Positkow, Pomocy Rzezniczak Bez zmian
naliczenie naleznosci za obiady dla pensjonariuszy Spotecznej  |Z-ca Dyrektora
DDPS, ds. ustug i
Swiadczen
rodzinnych
29. |Faktury, rachunki, noty ksiegowe dotyczagce Dzienny Dom (Wanda Kozlik
utrzymania DDPS i Punktu Wydawania Positkow, Pomocy Pracownik Bez zmian
naliczenie naleznosci za obiady dla pensjonariuszy Spotecznej  [Socjalny
DDPS,
30. |Faktury, rachunki dotyczgce spraw organizacyjnych| Stanowisko (lwona
zwigzanych z wolontariatem samodzielne |Broszkiewicz Bez zmian
Specjalista pracy
socjalnej ds.
wolontariatu
31. [Faktury, rachunki dotyczgce Srodowiskowego SDS Zbigniew
Domu Samopomocy Piechowicz
Kierownik SDS
32. |Listy osob dokonujagcych zwrotu nienaleznie Dziat Agnieszka Bez zmian
pobranych zasitkow i Swiadczen Ksiegowosci  [Sowinska
Starszy Ksiegowy
Anna Borowiec
Ksiegowa
33. |Zawiadomienia o0 wysokosci kosztéw optat Dziata Emilia Bez zmian
egzekucyjnych od naleznosci z tytutu Funduszu Ksiegowosci |Rochowska
Alimentacyjnego Ksiegowa
34 [Zawiadomienia o wysokosci kosztéw optat Dziat Monika Siewior |Bez zmian
egzekucyjnych od naleznosci z tytutu Funduszu Ksiegowosci |Podinspektor ds.
Alimentacyjnego windykacji
Zalacznik nr 2. Wykaz os6b upowa znionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkow eji

dekretacji dowodow ksi  egowych
Imie i nazwisko W26 Imie i nazwisko
. . oraz stanowisko dz_or oraz stanowisko | Wzér podpisu
Lp. R Bl U E] stuzbowe u pgwp:szl;io stu zbowe zastepujacego
upowa znionego P nego zastepujacego
1. \Dokumentacja pracy i ptacy, Danuta Kanska Jolanta Cebulska |Bez zmian
dokumentacja ZFSS, polecenia Starsza Ksiegowa |Bez zmian |Starsza Ksiegowa
ksiegowania, dokumentacja
ubezpieczen spotecznych i skitadek
zdrowotnych dotyczgca pracownikow
2 |Dokumentacja ubezpieczen Bez zmian
spotecznych i sktadek zdrowotnych Jolanta Cebulska |Bez zmian |Danuta Kanska
dotyczgca klientébw Osrodka, umowy |Starsza Ksiegowa Starsza Ksiegowa




Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

. Wzér . . .
: . oraz stanowisko . oraz stanowisko | Wzor podpisu
Lp. Rodzaj dokumentacji X podpisu . :
stu z_bc_)we upowa 2nio stu zb_owe zastepujacego
upowa znionego nego zastepujacego
Zlecenia i 0 dzieto, dokumentacja
pracy i ptacy w zakresie stazy, rob6t
publicznych, prac interwencyjnych,
polecenia ksiegowania,
4. |Dokumentacja zakupu srodkéw Agnieszka Magdalena Solarz |Bez zmian
trwatych, materiatéw, wyposazeniai  |Woszczyk Bez zmian |Ksiegowa
ustug, polecenia ksiegowania , Ksiegowa
Beata Rabenda Bez zmian
5. |Dokumentacja przychodu i rozchodu [Magdalena Solarz |Bez zmian |Inspektor
materiatow Ksiegowa
Agnieszka
Woszczyk
Ksiegowa
6. |Faktury, rachunki, listy i noty ksiegowe, Bez zmian
korekty list wyptat, dotyczace wyptat |Magdalena Solarz |Bez zmian |Agnieszka
zasitkbw z pomocy spotecznej, Ksiegowa Woszczyk
stypendiow i zasitkéw szkolnych, Ksiegowa
dodatkéw mieszkaniowych, swiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, Bez zmian
polecenia ksiegowania Monika Siewior
Podinspektor ds.
windykacji
7. |Dokumentacja rozliczenia z bankiem — |[Agnieszka Magdalena Solarz |Bez zmian
wyciggi bankowe konto wydatkow, Woszczyk Bez zmian |Ksiegowa
konto ZFSS, polecenia ksiegowania, |Ksiegowa
8. |Dokumentacja rozliczenia z bankiem — Monika Siewior
wyciggi bankowe konto funduszu Emilia Rochowska|Bez zmian |Podinspektor ds.
alimentacyjnej, zaliczki alimentacyjnej, |Ksiegowa windykacji Bez zmian
naliczenia - polecenia ksiegowania,
dokumentacja zwigzana z egzekucja Agnieszka
wobec dtuznikéw alimentacyjnych Sowinska Bez zmian
Starsza Ksiegowa
9. |Dokumentacja rozliczenia z bankiem — [Agnieszka Emilia Rochowska |Bez zmian
wyciggi bankowe konto dochodéw, Sowinska Bez zmian |Ksiegowa
polecenia ksiegowania, Starsza Ksiegowa
10. |Dokumentacja przekazania srodkow Emilia Rochowska
do banku, przekazanie srodkéw Ewa Kubicz Ksiegowa Bez zmian
pienieznych zgodnie z dokumentami  |Ksiegowa
(listy wyptat, faktury, rachunki, noty, Agnieszka
raporty kasowe, wyciggi bankowe) Sowinska
polecenia ksiegowania, Starsza Ksiegowa
11. |Dokumentacja naliczen na przychody, Anna Borowiec Bez zmian
dochodow z tyt. zwrotu nienaleznie Agnieszka Bez zmian |Ksiegowa
pobranych zasitkow i Swiadczen, Sowinhska

naleznosci od dtuznikow
alimentacyjnych, naliczenia i zaptaty
za ustugi opiekunhcze, polecenia
ksiegowania

Starsza Ksiegowa

Emilia Rochowska
Ksiegowa




Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

windykacja naleznosci od dtuznikéw
alimentacyjnych, wprowadzanie
naleznosci do rejestru diugéw w Biurze
Informacji Gospodarczej

Podinspektor ds.
windykacji

Ksiegowa

sk Wzér isk W2z6r podoi
Lp. Rodzaj dokumentacji oraz S'[a..nOWIS (o} podpisu oraz st§n0W|s (o} z6r podpisu
stu z_bc_)we upowa 2nio stu zb_owe zastepujacego
upowa znionego nego zastepujacego
Jolanta Cholewa Agnieszka Bez zmian
12. |Dowody KP, KW, raporty kasowe Kasjer Bez zmian |Sowinska
Starsza Ksiegowa
Jolanta Cebulska
Starsza Ksiegowa
13. |Dowody Kwitariusz Przychodowy (KP). |Wanda Kozlik
KW, raport kasowy w DDPS Pracownik Bez zmian XX XX
Socjalny
14. |Dokumentacja z rozliczenia projektow |Beata Rabenda Magdalena Solarz |Bez zmian
z programu ,Kapitat Ludzki” Inspektor Bez zmian |Ksiegowa
15. |Dokumentacja zaangazowania, Agnieszka Magdalena Solarz |Bez zmian
naliczenie, poniesione wydatki, Woszczyk Bez zmian |Ksiegowa
polecenia ksiegowania Ksiegowa
16. |Uzgadnianie sald ksiegowych, Beata Rabenda Agnieszka Bez zmian
sporzgdzanie miesiecznych, Inspektor Bez zmian |Woszczyk
kwartalnych i rocznych sprawozdan Ksiegowa
finansowych
17..|Dokumentacja zwigzana z egzekucjg Bez zmian
wobec dtuznikéw alimentacyjnych, Monika Siewior [Bez zmian |Emilia Rochowska

Zalacznik nr 3. Wykaz o0s6b upowa znionych

do dokonywania poprawek na dowodach

wewn etrznych
Lp. Rodzaj dokumentacji Upowa znienie do dokonywania poprawek
. . . 1. sporzadzajgcy dokumentacje
1. DoI_<umentaCJa pracy p%ac_y, podrozy 2. kontrolujgcy pod wzgledem merytorycznym
stuzbowych, ryczattu za uzywanie wkasnych d
) . - " . 3. kontrolujgcy pod wzgledem formalno-rachunkowym
srodkéw lokomocji do celéw stuzbowych, . 2 )
. . L . / 4. inna osoba upowazniona do kontroli
rozliczenia z zaliczki swiadczen z ZFSS
: . . 1. sporzadzajgcy dokumentacje
2. ib_mrcze d(_)wody ksiggowe, polecenia 2. sprawdzajgcy dokumentacije
siegowania
Listy wyptat zasitkéw z pomocy spotecznej,
stypendiow szkolnych, dodatkow 1. sporzadzajgcy dokumentacje
3. |mieszkaniowych, Swiadczen rodzinnych i 2. kontrolujacy pod wzgledem merytorycznym
zaliczki alimentacyjnej, noty ksiegowe 3. kontrolujgcy pod wzgledem formalno-rachunkowym
wystawiane przez Osrodek,
1. sporzadzajgcy dokumentacje
4. |Korygujace dowody ksiegowe :23 kontrolujgcy pod wzgledem merytorycznym

. kontrolujgcy pod wzgledem formalno-rachunkowym




Zalacznik nr 4. Wykaz osob upowa znionych do zatwierdzania dokumentéw ksi  egowych do
wyptlaty
Imie i nazwisko a ]
Lp. Rodzaj dokumentacji oraz stanowisko stu zbowe uV\ng?; ggiciﬂzuo
upowa znionego P 9
. . Andrzej Barszcz Bez zmian
1. |Wszystkie dokumenty ksiegowe do wyptaty Dyrektor Osrodka
Beata Kotlicka Bez zmian

Wszystkie dokumenty ksiegowe do wyptaty

Zastepca Dyrektora ds. pomocy
spotecznej

Wszystkie dokumenty ksiegowe do wyptaty

Malgorzata Rzezniczak
Zastepca Dyrektora ds. ustug
i Swiadczen rodzinnych

Bez zmian

Wszystkie dokumenty ksiegowe do wyptaty

Krystyna Biatek
Gléwny Ksiegowy

Bez zmian

Wszystkie dokumenty ksiegowe do wyptaty

Wioletta Krynke
Zastepca Gléwnego
Ksiegowego




