Pom Pomocy Spoteczne]j

Betania

Al Krasnicka 223. 20-718 Lublin
tel /fax 81 466 55 85, 81 466 55 86
- NIP 712.13-36-365, REGON 000979981

ZARZADZENIE NR ...6...!2013
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,Betania” w Lublinie
z dnia 01 lutego 2013 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 27 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,Betania”
w Lublinie z dnia 31 grudnia 2005 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajgcej
zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania
i zabezpieczenia dokumentow ksiegowych i ksiag rachunkowych w Domu Pomocy
Spotecznej ,Betania” w Lublinie.

Na podstawie § 9 ust. 8 regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
.Betania” stanowigcego =zatacznik do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin
Nr 88/12/2012 z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie przyjecia Regulaminu
organizacyjnego oraz na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.), art. 40
ust. 1, 2, 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157
poz. 1240 z pozn. zm.), z uwzglednieniem przepisow Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 z pdézn. zm.), zarzgdzam,
co nastepuje:

§1.

1. W CZESCI Il SZCZEGOLOWEJ Zarzadzenia nr 27 Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej ,Betania” w Lublinie z dnia 31 grudnia 2005 roku w sprawie wprowadzenia
instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania
| zabezpieczenia dokumentéw ksiegowych i ksiag rachunkowych w Domu Pomocy
Spotecznej ,Betania” w Lublinie, § 4 otrzymuje brzmienie:

§4

.1. Dowody ksiegowe zwigzane z zakupem materiatéw i ustug (faktury, rachunki, noty)
oraz inne dokumenty spetniajagce wymogi dowodu ksiegowego przedktadane do
rozliczen finansowych, powinny by¢ zarejestrowane w Dzienniku korespondencji
przychodzacej prowadzonym przez wyznaczonego pracownika DPS (sekretariat)
i opatrzone pieczecig z datg wplywu. Przekazanie dokumentu do rejestru powinno
nastapi¢ niezwlocznie po jego otrzymaniu.

2. Dowodd ksiegowy przed zadekretowaniem (dekret ksiegowy) powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez witasciwe
komorki organizacyjne DPS oraz podpisany przez upowaznionych do tego
pracownikow.




3. Ogolne zasady opracowywania dokumentow przez komorki organizacyjne DPS:

1) wydatki na realizacje zadan sg dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-
finansowym w ramach $rodkow pienieznych ustalonych na dany rok budzetowy;

2) zakupy sq realizowane na zasadach okreslonych w umowach;

3) dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania musi by¢ kompletna, czytelnie
opisana i spetniajgca wymogi okreslone dla dowodu ksiegowego;

4) faktury powinny by¢ poddane szczego6towej kontroli merytorycznej i formalno-
rachunkowej w komorkach organizacyjnych DPS i zawiera¢ potwierdzenie:

a) dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
potwierdzonym prawidtowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem
osoby upowaznionej;

b) dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze za zgodnos¢ ze stanem
faktycznym, z zawartg umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci
zatgczonej dokumentacji w postaci protokotu czesciowego lub koncowego
odbioru wykonanych robot lub protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow
powykonawczych itp.;

c) sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy przystgpienia do naliczenia kary
umownej;

d) podania prawidtowe] klasyfikacji budzetowej.

4. Sprawdzenie dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym polega na:

1) ustaleniu rzetelnosci danych zawartych w dowodzie, w szczegdlnosci ustaleniu,
czy dowod ksiegowy odpowiada treSci zawartej umowy lub ztozonego
zamoéwienia,

2) ustaleniu celowos$ci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych
dokonanych w oparciu o ten dowaod,

3) stwierdzeniu, czy dowod zostat wystawiony przez wiasciwa jednostke.

5. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik wyznaczony przez
Dyrektora zgodnie z dekretacjg dowodu, tj. osoba, ktéra jest odpowiedzialna za
przebieg operacji, ktéra dokumentuje ten dowdd lub stwierdza jej fakt. Kontrole
merytoryczng potwierdza swoim podpisem przy formutach o tresci:

1) Zakup zrealizowano zgodnie z umowa nr ... z dnia ...

lub
2) Zakup zrealizowano na podstawie wniosku nr ... z dnia ... (jezeli nie zawarto
umowy),
3) Uzasadnienie celowosci zakupu ... (dla zakupow nie wymagajacych

sporzgdzenia wniosku),

4) Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.




6. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ wskazane na
dowodzie lub w zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby uprawnione do jego
sprawdzenia.

7. Sprawdzenie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym polega
na ustaleniu, czy:

1) dowod zostat wystawiony w sposob technicznie prawidtowy;
2) zawiera wszystkie wymagane elementy;
3) nie zawiera btedow arytmetycznych.

8. Sprawdzenia dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje
upowazniony pracownik Dziatu finansowo-ksiegowego i potwierdza swoim podpisem
przy formule o tresci: Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym.

9. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢
skorygowane w sposob przewidziany dla korekty btedéw w dowodach ksiegowych.

10. Dowody ksiegowe powinny by¢ dodatkowo opatrzone formutami:

1) Pokwitowanie ilosciowo-jakosciowe odbioru materiatow, ustugi - podpisuje
pracownik bezposrednio odbierajacy towar, np. magazynier (wskazuje
nr dokumentu przyjecia do magazynu - PZ);

2) Zatwierdzenie do wyptaty ze s$rodkow ... dziat ... rozdziat ... paragraf ...
- podpisuje Dyrektor;

3) Srodki finansowe zabezpieczone w planie finansowym DPS w dziale ...
rozdziale ... paragrafie ... - podpisuje gtowny ksiegowy

4) Wydatek strukturalny o kodzie ... (tylko dla zakupéw, ktére kwalifikuje sie jako
wydatki strukturalne na podstawie odrebnych przepiséw) - wypetnia
i podpisuje upowazniony pracownik Dziatu finansowo-ksiegowego.”

2. Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 27 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,Betania”
w Lublinie z dnia 31 grudnia 2005 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej
zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania
i zabezpieczenia dokumentéw ksiegowych i ksiag rachunkowych w Domu Pomocy
Spotecznej ,Betania” w Lublinie otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Do wiadomoéci:
1) Dziat Finansowo-Ksieggowy;&_; Dyrektor
2) Dziat Administracyjno-Gos darczy : {

3) Dziat Terapeutyczno-Opiekunczy
4) Ala )é
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Dom Pomocy Spotecznej
Betania

Al Krasnicka 223, 20-718 Lublin

tel./fax 81 466 55 85, 81 466 55 86

NIP 712-12.36-365, REGON 000979981

Zatacznik do Zarzadzenia nr .G.. /2013

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Miejsce

Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie

: [losé Miejsce przekazania Termin
Lp.| Nazwa dokumentu opracowania cin: b srackszania ; formalno- ‘ !
dokumentu merytorycznie A zatwierdzenie
1 Dokumenty zwigzane z
wyplata wynagrodzen
Umowy o prace — angaze | Stanowisko ds. 3 1. Adresat Do 3 dni od daty Dyrektor Dyrektor
pracowniczych 2. Dzial Fin.-Ksiggowy | angazu
3. Akta osobowe
Whnioski o awanse Kierownicy 2 1. Kadry Termin Dyrektor
komérek 2. Akta wyznaczony
Decyzje awansowe Stanowisko ds. 3 1. Adresat Do 3 dni od daty Dyrektor
pracowniczych, 2. Dzial Fin.-Ksiggowy | decyzji
socjalnych i BHP 3. Akta osobowe
Listy plac Dziat Finansowo-| 1 Dzial Finansowo- Najpozniej na 3 dni | Dyrektor Gléwny Ksiggowy | Dyrektor
Ksiggowy Ksiggowy przed upltywem
Administrator ds. Administrator ds. Plac miesiaca
Plac
Decyzje w sprawie Stanowisko ds. 2 1. Adresat a) — w dniu Dyrektor - Dyrektor
wyplaty pracowniczych, 2. Dziat Finansowo- przyznania,
a) nagrod, odpraw, socjalnych i BHP Ksiggowy b) — na biezaco
b) dodatkow
funkcyjnych
Zwolnienia lekarskie Rejestracja w Dzial Finansowo- Na biezaco Stanowisko ds.
kadrach Ksiggowy pracowniczych,
socjalnych i BHP
2 Polecenia wyjazdu Stanowisko ds. | Adresat Na 3 dzien przed Dyrektor
stuzbowego pracowniczych, wyjazdem
socjalnych i BHP
Rozliczenie delegacji Wypelnia adresat 1 Dzial Finansowo- 7 dni od powrotu Dyrektor, kierownik | Dzial Finansowo- | Dyrektor
delegacji Ksiggowy z delegacji komorki Ksiggowy
3 Wyplata zaliczki Pobierajacy 1 Kasa Kierownik komdrki Dyrektor
Rozliczenie zaliczki Pobierajacy 1 Dzial Finansowo- W ciagu 14 dni od Dzial Finansowo- | Dyrektor
g zaliczke Ksiggowy wykonania zadania Ksiggowy




Dokumenty dotyczace Wystawia 3 1. Dzial Adm.- Na biezaco Kierownik Dziatu Ksiggowosc Dyrektor
srodkow trwatych kierownik Dziatu Gospodarczy Adm.-
Adm.- 2. Osoba odpowiedzialna Gospodarczego
Gospodarczego 3. Dzial Finansowo-
Ksiggowy
Dokumenty dotyczace Wystawcy: a) adresat + ksiggowos¢ a) najpozniej do | a) wystawca, a) Glowny Dyrektor
sprzedazy ustug i a) ksiggowosc, 2 b) j.w. 10 dnia b) j.w. Ksiggowy,
towarow: b) ksiggowosc, 2 c) j.w. miesigca c) jw. b) j.w.
a) faktury sprzedazy ¢) ksiggowosé, 2 d) j.w. b) w dniu zaplaty | d) j.w. c) j.w.
towardw, tacznie z | d) ksiggowosc 2 ¢) 14 dniod daty d) jow.
zestawieniem tych otrzymania
faktur, d) najpdzniej do
b) faktury za ustugi 10 nast.
platne gotowka, miesiaca
c) faktury za ushugi
platne przelewem,
d) noty ksiggowe
Dowody kasowo- Dzial Finansowo-| wg | wg odrgbnych przepisow | Tak jak termin Osoby, ktére
rozrachunkowe (czeki, Ksiggowy odreb- wypada zlozyly podpisy
przelewy itp.) nych w banku
przepi-
SOW
Dowody zwiazane z Komérka 1 Dzial Finansowo- W ciggu 2 dni od | wg dekretacji Dzial Finansowo- | Dyrektor —
zakupem materiatow, odpowiedzialna Ksiggowy — faktury, otrzymania faktury |Dyrektora: Ksiegowy zatwierdzenie do
robot i ustug / faktury merytorycznie, rachunki - kierownik Dziatu wyplaty
rejestrowane w zlecajaca zakup Dzial Administracyjno- Adm.-Gospodarczego,
Dzienniku lub wykonanie Gospodarczy - wnioski - Zastgpca Dyrektora,
korespondencji ustugi na - pracownik ds.
przychodzacej, podstawie pracowniczych,
ostemplowane data zamoOwienia socjalnych i BHP
wplywu akceptowanego
przez dyrektora
Umowy na dostawy Kierownik Dzialu| 2 Kontrahent bedacy strong | Na biezaco Dyrektor formalne — radca Dyrektor
towardw i ustug Gospodarczo- umowy prawny
Obstugowego (gtowny ksiggowy rachunkowe —
i radca prawny glowny ksiggowy
do parafowania)
Informacje o doplatach, | Zespot Ustug 3 Dzial Finansowo- Na biezaco Zastgpca Dyrektora | Dzial Finansowo- Dyrektor —
zwrotach za pobyt w Wspomagajacych Ksiggowy Ksiggowy zatwierdzenie do
DPS, zestawienie doptat | — pracownicy wplaty / wyplaty
za leki refundowane i socjalni

inne dotyczace spraw
mieszkancow DPS

re

tor
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