-~

Zarzadzenie Wewnegtrzne nr 4/2009

Dyrektora Zespolu Dziennych Doméw Pomocy Spolecznej w Lublinie
z dnia 31 marca 2009 roku

w sprawie zmian w zasadach rachunkowosci, regulaminu kontroli finansowej oraz w
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw oraz gospodarowania mieniem.

§1

W wykonaniu przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci { Dz. U. nr 76
poz. 694 z péz. zm.) oraz w oparciu o rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2006
1. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budietu panstwa,

 budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw

publicznych ( Dz. U. nr 142 poz. 1020), zmienionego rozporzqdzeniem Ministra Finanséw z
dria 15 kwietnia 2008 r. ( Dz. U. nr 72 poz. 422)

Dokonuje sig zmian w instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw oraz gospodarowania
mieniem w brzmieniu okreslonym w aneksie nr 3 stanowigcym zalaeznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, w zasadach rachunkowosci w brzmieniu okres§lonym w aneksie nr 5

- stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia, oraz w regulaminie kontroli

finansowej w brzmieniu okres$lonym w aneksie nr 5 stanowiacym zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie glownemu ksiegowemu.
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Zalgeznik nr 1 do zarzadzenia

- wewngtrznego nr 4/2009

Aneksnr 3

Do Instrukeji Obiegu i Kontroli Dokumentéw oraz gospodarowania mieniem

§1
W czesei [ w § 3 dodaje sig¢ punkt 6 i 7 nastgpujacej tresei:
6. Zakupy rzeczowych skladnikéw majatkowych moga by¢ udokumentowane wylacznie
fakturami Jub rachunkami dostawcy. Nie stanowig dowodu (jako podstawy zakupu) paragony,

dowody wplaty itp. dokumenty,

7. Podstawa, do ksiegowania sq oryginaly dowodéw ksiegowych. Kserokopie lub kopie
dowodow ksiggowych nie mogg by¢ przyjmowane i ksiggowane. W przypadku stwierdzenia
braku lub zaginigcia dokumentu od kontrahenta nalezy uzyskac jego duplikat.

§2

W zalaczniku nr 2 w poz. 3 stowo kierowca zastepuje sig kierowcy,

§3

W zalaczniku nr 3 w poz. 3 po slowach ,, wystawiagnie dokumentéw obrotu magazynowego”
skresla si¢ stowa ,, 7 kwitariuszy — odplatnos¢ za wyzywienie i pobyt.”

p | § 4

W zalaczniku nr 3 w poz. 5 po wyrazie kwitariuszy dodaje si¢ ,, i rachunkéw”

§5

W zalaczniku nr 3 dodaje si¢ pkt. 14 w brzmieniv ,, wyznaczony pracownik DDPS nr3 -
kwitariuszy i rachunkow — odplatno$é za wvivwienie i pobvt.



a.

- Zalacznik nr 2 do zarzadzenia
wewngtrznego nr 4/2009

Aneksnr 5

Do zasad rachunkowosci obowigzujacych
w Zespole Dziennych Doméw Pomocy Spolecznej

W zalaczniku nr 2 dotyczacym wyceny aktywow i pasywOw oraz ustalaniu
wyniku finansowego:

po zdaniu: ,,Odsetki od naleinosci i zobowiqzah, w tym réwnies tych, do
ktorych stosuje sig przepisy dotyczqcee zobowiqzan podathowych uimuje sie w
ksiggach rachunkowych w momencie zaplaty lub w wysokosci odsetek
naleznych na koniec kwartaly” dodaje si¢ ustep:

Kierujac sie 'zasadq istotnosci ustala sie, iz odsetki od naleznosci naliczone na
koniec kwartalu nie przekraczajqce kwoty 4,00 zt podlegajq umorzeniu.”

. po zdaniw: ,,Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci sq dokenywane nie

poinief niz na dzien bilansowy” dodaje sie ustep:

» Na koniec roku pracownik socjalny sporzqdza wykaz niesciqgalnych

- naleznosci od podopiecznych Zespotu,

W oparciu o przedstawiony wykaz giéwny ksiegowy sporzqdza notatke
stuzbowq.”



a)
b)

Zalacznik or 3 do zarzadzenia
wewnetrznego nr 4/2009

- Aneksnr 5
Do regulaminu kontroli Finansowej obowiazujacej
w Zespole Dziennych Doméw Pomocy Spolecznej

Do regulaminu kontroli finansowej wprowadza sig jako zalaczniki:

wzor upowaznienia do kontroli merytorycznej
wzoOr upowaznienia do kontroli formalno- rachunkowej.

. W § 12 pkt 3 skreéla si¢ zadanie ,, — praczka — w zakresie oplat pobieranych za

ushugi pralnicze.”
W zalaczniku nr 4 do regulaminu w tabeli dotyczacej wykazu 0s6b
upowaznionych do kontroli merytorycznej skreéla si¢ poz. 16,17,18,



Zatacznik nr 1

UPOWAZNIENIE

UPOWAZNIA L.\ oeiiiinianrereniirieeaiaraserorntastranarasserssrenes ....do sprawdzania
( kontroli} dokumentoéw (dowoddw) dotyczacych operacji gospodarczych pod wzgledem
merytorycznym,

Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu prawdziwosci, celowosci i zgodnoécn z
przepisami przeprowadzonej operacji gospodarczej, a w szczegdlnosci czy:
- operacja gospodarcza jest zasadna, znajduje potwierdzenie,
- dane zawarte w dokumencie sq rzeczywiste,
- prace, ktorych dane zawiera dokument zastaly wykonane rzetelnie i zgodnie z
obowiqzujgcymi normanmi,
- dane liczhowe ( ceny, stawki), zakres prac wykonano zgodnie z umowa.

" Do zadat: kontroli merytorycznej nalezy rowniez dokladny opis zdarzenia gospodarczego, tak
aby dziat ks1qgowosc:1 nie miat zadnych watpliwosci jakiego rodzaju dzlalalnoscn dotyczy
dana operacja.



Zataeznik nr 2

UPOWAZNIENIE

UPOWaZRIAMmM ...vvveereriecrensranresrcariarroesroones ... do sprawdzania (kontroli)
dokumentéw (dowodow) dotyczacych operacji gospodarczych pod wzgledem formalino-
rachunkowym.

Kontrola formalno — rachunkowa polega na ustaleniu :

a) ze dowody zostaly wystawione w spos6b technicznie prawidiowy,

b) zawiera wszelkie elementy prawidlowego dowodu,

¢) ze ich dane liczbowe nie zawierajg bledow arytmetyczno - rachunkowych,

d) ze dowody posiadaja cechy wymagane zgodnie z ustawg o rachunkowosci
i z ordynacja podatkowa,

e} ze na podstawie podanych w dowodach cen 1 stawek jednostkowych obliczono
prawidlowo kwoty 1 sumy ogélne,

e} ze dowody zostaly oznakowane odpowiednimi pieczatkami i podpisami oséb do tego
upowaznionych,

g) ze dowody sg kompletne,



