Załącznik nr 4 
do Regulaminu funkcjonowania Warsztatu Terapii Zajęciowej prowadzonego przez Centrum Wsparcia Społecznego „Na Przedwiośniu” w Warszawie

[bookmark: _Hlk85624568]Procedura dotycząca powstawania, ewidencjonowania i przeznaczania dochodu
ze sprzedaży produktów i usług  wykonanych przez uczestników Warsztatu Terapii Zajęciowej prowadzonego przez Centrum Wsparcia Społecznego „Na Przedwiośniu”

1. Działalność Warsztatu jest działalnością o charakterze niezarobkowym. 
2. Dochody uzyskiwane ze sprzedaży produktów wykonanych przez uczestników w ramach realizowanego przez nich programu rehabilitacji, zgodnie z §10 ust. 2 Rozporządzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 25 marca 2004 r. przeznaczane są na pokrycie wydatków związanych z ich integracją społeczną. 
3. Przedmioty wykonane przez uczestników na zajęciach w ramach prowadzonej terapii sprzedawane mogą być:
- na kiermaszach, festynach, spotkaniach integracyjnych, na które są zapraszani uczestnicy
- bezpośrednio na terenie warsztatu
- przez Internet na podstawie zamieszczonych zdjęć na stronie 
4. Przedmioty wykonane przez uczestników Warsztatu mogą być także przekazywane nieodpłatnie w celach promujących WTZ.
5. Osoby nabywające prace uczestników informowane są o przeznaczeniu dochodu uzyskanego     z ich sprzedaży.
6. Sprzedaż wykonanych przedmiotów jest ewidencjonowana następująco:
a) Środki gotówkowe uzyskiwane ze sprzedaży na kiermaszach, festynach, spotkaniach integracyjnych po zakończeniu kiermaszu są komisyjnie (2 osoby) przeliczane. Następnie sporządzany jest protokół ze sprzedaży, w którym ujmuje się miejsce sprzedaży, datę sprzedaży, ilość sprzedanych przedmiotów i uzyskaną kwotę. 
Protokoły powinny być numerowane i sporządzone starannie i czytelnie.
b) Środki gotówkowe uzyskiwane ze sprzedaży indywidualnej na terenie Warsztatu są ewidencjonowanie w numerowanym rejestrze wpłat –  data, kwota, podpis osoby przyjmującej. Rejestr wpłat znajduje  się w pokoju socjalnym.
Każda strona rejestru wpłat powinna być podliczona.
c) Środki uzyskiwane ze sprzedaży przez Internet wpłacane są na rachunek bankowy Warsztatu.
7. Kierownik Warsztatu prowadzi ewidencje protokołów sprzedaży i rejestrów wpłat.
8. Kierownik Warsztatu lub upoważniony pracownik zobowiązany jest przyjęte wpływy gotówkowe wpłacić do kasy.
9. Wpłat należy dokonywać nie rzadziej niż raz w tygodniu oraz na koniec każdego miesiąca, dołączając rejestr wpłat lub/i protokoły ze sprzedaży.
10. Oryginał dowodu KP trwale przechowywany jest w ewidencji protokołów sprzedaży                          i rejestrów wpłat.
11. Kopia dowodu KP przechowywana jest wraz z załączonymi dokumentami w raportach kasowych.
12. Przyjęte wpływy odprowadzane są na wyodrębniony rachunek bankowy do obsługi Warsztatu.
13. Wszystkie wydatki dokonywane na integrację społeczną uczestników potwierdzane są:
a) fakturą  lub paragonem fiskalnym do wysokości 450 zł
b) pisemnym oświadczeniem zawierającym datę, kwotę i cel przeznaczonego wydatku podpisanym przez uczestnika/ów i kierownika Warsztatu lub upoważnionego pracownika
14. Faktury składane są na dziennik i przekazywane do odpowiedniego Działu zgodnie                    z Zarządzenia Nr 14/2015 Dyrektora Domu Pomocy Społecznej „Na Przedwiośniu” z dnia                     3 lipca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentów finansowo- księgowych w Domu Pomocy Społecznej „Na Przedwiośniu”. 
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