DOM POMOCY SPOLECZNE]
im. Matki Teresy z Kalkuty
20-060 Lublin, ul. Glowackiego 26
tel. 743-09-62, centr. 741-25-85
REGON 000294898, NIP 712-23-80-645 .
Zarzadzenie nr 32/2009

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie z
dnia 16.12.2009r.
wprowadza Aneks nr 4
do Instrukcji obiegu dokumentow wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 18/2003 z 29.09.2003r

§1
Wprowadzam Aneks Nr 4 do Instrukcji obiegu dokumentéw dla Domu Pomocy
Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty

§2
el Pozostate zapisy Instrukcji obiegu dokumentéw dla Domu Pomocy Spotecznej im.
w ! Matki Teresy z Kalkuty pozostajg bez zmian.

§3
Aneks wchodzi w zycie z dniem 16.12.2009 roku.

Otrzymuija: s
1. Gtéwny Ksiegowy.. W
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Anna Wajciechowska
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DOM POMOCY SPOLECINE]
im, Matki Teresy z Kalkut

20-060 LUBLIN, ul, Glowackiego 2%
.”“3* 081 /41-06-18, centr. 741-25.65
REGON 000294398 —g—

Aneks nr4

do Instrukcji obiegu dokumentow
Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty z dnia 29.09.2003 roku

§ 8 otrzymuje brzmienie:

Kontrola formalno — rachunkowa dowodu polega na sprawdzeniu, czy zostat on
wystawiony w sposob technicznie poprawny i zawiera minimum danych, zawiera
wszystkie elementy prawidlowego dowodu okreslane w art. 21 ustawy o
rachunkowosci oraz, ze dane liczbowe nie zawierajg btedéw rachunkowych. Kontroli
dokonuja:

a) merytorycznej kierownicy dziatu, z- ca dyrektora,

b) rachunkowej pracownicy dziatu finansowo — ksiegowego;

c) formalno — rachunkowej giowny ksiegowy;

d) dyrektor lub z — ca dyrektora zatwierdzajg dokumenty do wyptaty.

C |

§ 19 pkt. 6 ust. 10 otrzymuje brzmienie:

Lista ptac jest dokumentem stanowigcym podstawe do wyptaty wynagrodzenia.
Pracownik dziatu finansowo — ksiegowego sporzgdza listy ptac na podstawie angazu,
danych otrzymanych od administratora ds. pracowniczych dla kazdego pracownika
indywidualnie.

Listy ptac podpisujg pieczatkg imienng i data zatwierdzenia:

a) pracownik sporzadzajacy liste,
b) administrator ds. pracowniczych na dowod zgodnosci z ewidencjg
pracowniczag pod wzgledem merytorycznym
R c) gtowny ksiegowy pod wzgledem formalno — rachunkowym,
{y d) dyrektor zatwierdza listy do wyptaty.

Zatwierdzone i gotowe do wyptaty listy trafiajg do dziatu finansowo — ksiggowego nie
pézniej niz w dniu planowanej wyptaty celem przelania $rodkéw na konta
pracownikow lub postawienia do dyspozycji w kasie.




