Zarzadzenie nr 9/2023
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej ,, SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi
zdnia 11 wrzeSnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych w Domu
Pomocy Spolecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

Na podstawie art. 53 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z
2023 poz. 12707 z p6z. zm.), art. 4 ust. 5, art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( t.].
Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z p6z. zm.) oraz § 10 Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
»SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi przyjetego Zarzadzeniem nr 218/2022 Burmistrza Miasta
CzeladZ z dnia 26 maja 2022r.

zarzadzam co nastepuje:

8 1. Wprowadzam do uzytku wewnetrznego i stosowania instrukcje obiegu dokumentéw finansowo —
ksiggowych w Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi stanowiacg zalgcznik
do niniejszego zarzgdzenia.

8 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow zatrudnionych w Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” im.
Jana Kaczmarka w Czeladzi, ktorych z tytulu powierzonych im obowigzkow instrukcja dotyczy, do
zapoznania si¢ z jej trescig 1 przestrzegania zawartych w niej postanowien.

8 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Gléwnemu Ksiggowemu Domu Pomocy Spolecznej
SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi.

8 4. Traci moc Zarzadzenie nr 7/2018 Dyrektora Domu Pomocy spotecznej ,,SENIOR” im. Jana
Kaczmarka w Czeladzi z dnia 14 wrze$nia 2018 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiegowych w Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w
Czeladzi wraz ze wszystkimi zmianami wprowadzonymi do niniejszego zarzadzenia.

8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Domu Pomocy Spotecznej
LSENIOR”
im. Jana Kaczmarka

mgr Dominik Hodurek



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 9/2023
Dyrektora DPS,,SENIOR”
z dnia 11.09.2023r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Domu Pomocy Spolecznej
»SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi.

8 1. Wszyscy pracownicy Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR”, ktorzy z tytutu powierzonych
im obowigzkow winni zapoznaé si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowien.
8 2. Tlekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce, DPS - oznacza to Dom Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” w Czeladzi
2) kierowniku jednostki - oznacza to Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” w Czeladzi
3/ gtbwnym ksiggowym — oznacza to Gtéwnego Ksiegowego Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR”
w Czeladzi.
Pojecia te stosowane sg zamiennie.

§ 3. Kontrola finansowa

1. Kontrola finansowa jest integralng czescig kontroli zarzadcze;.

2. Kontrola finansowa w Domu Pomocy Spotecznej SENIOR” w Czeladzi , obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowoSci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow; badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczgcym
procesOw pobierania 1 gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow ze s$rodkéw publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotéw
srodkéw publicznych;

2) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow, o ktérych mowa
wyzej.

3. Do zadan kontroli finansowej nalezy takze kontrola gospodarowania majatkiem jednostki.

4. Kontrola finansowa prowadzona jest na biezaco w formie kontroli wstepnej lub powykonawczej,
W zwigzku z wykonywaniem zadan gospodarki finansowe;.

5.Kontrola finansowa prowadzona jest na podstawie kryterium legalnosci, celowosci, gospodarno$ci
i rzetelnosci :

1) legalnos¢ operacji gospodarczych oznacza, Zze jej dokonanie jest zgodne z obowiazujacymi
przepisami np. przepisami regulujagcymi poszczegélne rodzaje wydatkow,

2) celowos$¢ operacji gospodarczej oznacza, ze jest ona zgodna z celami, dla realizacji ktérych
jednostka zostata utworzona oraz, ze bez dokonania tej operacji nie mozna by osiagna¢ tych celow , czyli
zrealizowac¢ ustawowych zadan jednostki,

3) gospodarnos¢ operacji gospodarczych oznacza, ze przy danych nakladach osiggnieto najwyzsze wyniki,
4) rzetelnos¢ operacji gospodarczej oznacza, ze jest ona faktycznie przewidywana do realizacji
i rzeczywiscie realizowana.

§ 4. Uprawnienia i obowiazki do prowadzenia kontroli finansowej

1. Kierownik  jednostki jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej, zgodnie
z postanowieniami art. 53 ustawy o finansach publicznych

2. Gtéwnemu ksiggowemu jednostki kierownik jednostki, zgodnie z przepisami art.54 ustawy o finansach
publicznych, powierza obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie dokonywania wstepnej kontroli:

1) zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

3. Obowiazki 1 uprawnienia do prowadzenia kontroli finansowej jednostki okresla niniejsza instrukcja oraz
inne wewngtrzne unormowania.



8 5. Wymagania zawodowe i obowigzki pracownikéw

1. Przy wykonywaniu zadan i czynnosci skladajacych si¢ na gospodarke finansowa oraz kontrole
finansowa pracownicy zobowigzani sg przestrzegaC przepisOw prawa, unormowan niniejszej instrukcji,
kierujac  si¢  zasadami  uczciwosci 1 zaangazowania w  wykonywanie obowiazkow.
2. Obowigzkiem kazdego pracownika wykonujacego czynnosci w ramach gospodarki finansowej jest
informowanie  przetozonych o stwierdzonych nieprawidtowosciach 1  zagrozeniach wystgpienia
nieprawidtowosci.

3. Pracownicy zobowigzani sa do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych celem zapewnienia pelnej
realizacji powierzonych im zadan z zakresu gospodarki finansowej 1 kontroli finansowej.
W miare posiadanych mozliwosci finansowych i wykorzystania czasu pracy kierownik jednostki
zapewnia warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych m. in. poprzez dostarczanie aktualnych
przepiséw prawa, opracowan, literatury i umozliwianie uczestnictwa w kursach specjalistycznych oraz
przez szkolenia na stanowisku pracy.

4. Bezposredni przetozony pracownika wykonujgcego czynnosci z zakresu gospodarki finansowej, zlecajac
wykonywanie nowych zadan pracownikowi, przeprowadza instruktaz w zakresie sposobu wykonania
zleconych czynnosci.

8 6. System informacji finansowej

1. Realizacja zadan gospodarki finansowej, zamowien publicznych i gospodarowania mieniem

odbywa si¢ przy biezacym, bez zbednej zwtoki, przekazywaniu informacji i danych, pomiedzy komorkami
organizacyjnymi i stanowiskami pracy, niezbg¢dnych do wykonania poszczegdlnych czynnosci objetych
wymienionymi zadaniami.

2. Obieg informacji finansowych i dotyczacych gospodarowania mieniem reguluja:

1) Niniejsze Zarzadzenie Dyrektora

2) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Domu Pomocy Spotecznej
»SENIOR” w Czeladzi,

3) Zarzadzenia Dyrektora w sprawie ustalenia zasad rachunkowos$ci oraz wprowadzenia planu kont dla
Domu Pomocy Spotecznej oraz ustalenia dotyczace zasad grupowania operacji gospodarczych,

4) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukow Scistego
zarachowania.

§ 7. Funkcjonowanie i kontrola systemu informatycznego

1. Informatyk, zatrudniony na umowe cywilno- prawna odpowiada za obstuge systemu informatycznego
W Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” w Czeladzi i jest zobowigzany do zapewnienia sprawnego
funkcjonowania systemu informatycznego ewidencji gospodarki finansowe;j i ksiegowosci.

2. Wprowadzone sa mechanizmy ochrony dostegpu do zasobow informatycznych majace na celu
zapobieganie wprowadzaniu nieautoryzowanych zmian w systemie informatycznym, utracie lub ujawnianiu
danych z systemu informatycznego.

3. Kazdy pracownik obstugujacy system informatyczny w obszarze przyznanego mu dostgpu do Ssystemu
zobowiagzany jest do przestrzegania zapisow Zarzadzenia Dyrektora w sprawie wdrozenia
dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych oraz zastosowanych $rodkow
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania.

4. Funkcjonujacy system informatyczny powinien zapewnia¢ ciggto$¢ i poprawno$¢ przetwarzania danych
poprzez instalowanie na biezaco aktualizacji programéw komputerowych, systematyczne /w okresach nie
rzadziej niz miesigcznych/ wykonywania kopii zapasowych i zrzutow na dysk zewnetrzny zabezpieczony
i przechowywany w administracji jednostki.



§ 8. Kontrola realizacji dochodow

1. Dochody jednostki sg realizowane zgodnie z postanowieniami ustawy o pomocy  spoteczne;.

2. Podstawg stanowigcg rozliczenie mieszkanca za pobyt jest obowigzujaca decyzja wydana przez

Osrodek Pomocy Spotecznej - pracownik socjalny zobowigzany jest do bezwzglednego  przestrzegania
aktualnosci przedmiotowej decyzji.

3.Sposob rozliczenia :

1) po zakonczeniu miesigca (do4 —go dnia nastepujacego miesigca ) pracownik socjalny dokonuje
rozliczenia. Rozliczenie winno zawieraé: imi¢ i nazwisko mieszkanca, wysoko$¢ emerytury,

koszty pobytu, faktyczng odptatnos$é, liczbg dni nieobecnosci, kwote odliczenia z tytulu nieobecnosci
oraz doptate gminy do pobytu.

2) w uzasadnionych przypadkach za zgoda Dyrektora mozliwy jest inny termin rozliczenia

3) dokonujac rozliczen pracownik socjalny zobowigzany jest do bezwzglednego przestrzegania ustawy
0 pomocy spotecznej;

- nastepnie pracownik socjalny przekazuje przedmiotowe rozliczenie Kierownikowi Zespolu Terapeutyczno
- Opiekunczego

- kierownik po dokonaniu sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym przedmiotowego rozliczenia
przekazuje je do Dziatu Ksiggowosci.

- po dokonaniu sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym przez Dzial Ksiggowos$ci przedmiotowe
rozliczenie przekazywane jest do akceptacji przez Dyrektora.

- zatwierdzony przez Dyrektora dokument (miesigczne rozliczenie odptatno$ci mieszkancow) jest
przekazywane do ksiggowos$ci w terminie do 5 kazdego miesigca celem dokonania czynno$ci ksiegowych na
kontach syntetycznych i analitycznych. Na podstawie powyzszego dokumentu ksiggowo$¢ wystawia
faktury, noty ksiggowe i polecenia ksiggowania celem rozliczenia mieszkancow i osrodkow wiasciwych ze
wzgledu na miejsce zamieszkania faktycznego od daty umieszczenia.

- nadptaty za pobyt nalezy zwroci¢ za zgoda mieszkanca na wskazane przez niego konto bankowe lub
zaliczy¢ w poczet przyszlych rozliczen. Oswiadczenie dotyczace konta powinno znajdowaé sie w aktach
mieszkanca i ksiggowosci. Nalezy je sporzadzi¢ na druku w terminie nie pdzniej niz 30 dni od przyjecia
mieszkanca wedtug ponizszego wzoru:

.................................................... Czeladz, dnia............cccovvveeeee..
/Nazwisko i1 imi¢ mieszkanca/

OSWIADCZENIE

W przypadku wystgpienia nadp%at W platnosc1ach za pobyt w tut. DPS, proszg o przekazywame ich
przelewem na konto bankowe nr ...

/podpis mieszkanca/



- po rozliczeniu miesigca rachunkowego w przypadku niedoptaty pracownik Dziatu Ksiggowosci informuje
pracownika socjalnego oraz Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej

- po otrzymaniu informacji pracownik socjalny informuje mieszkanca lub opiekuna prawnego o niedoptacie
i zobowigzuje do niezwlocznego uregulowania przedmiotowej kwoty.

- w przypadku nie wyegzekwowania kwoty od mieszkanca lub opiekuna prawnego pracownik socjalny
informuje Dyrektora Domu Pomocy Spoteczne;.

- dyrektor Domu Pomocy Spotecznej wraz z pracownikiem socjalnym, mieszkancem, kierownikiem zespotu
terapeutycznego — opiekunczego analizujg sytuacj¢ i podejmujg czynnosci zmierzajace do uregulowania
przedmiotowej kwoty zgodnie z ustawg o pomocy spoteczne;.

4. Bezpos$redni nadzor nad realizacja dochoddéw 1 przychoddéw innych s$rodkow publicznych
sprawuje - Gtéwny ksiegowy jednostki.

8 9. Kontrola zaangazowania planu wydatkow.

Zaangazowaniem  wydatkéw  budzetowych nazywa si¢ kazda czynno$¢ prawng, ktora
w przysztosci skutkuje obowigzkiem dokonania wydatkow budzetowych.

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe powstania zaangazowania $g:

a) Umowy o charakterze cywilno-prawnym na zakup materiatow, towardéw lub ustug (w tym budowlanych)
oraz aneksy do tych umoéw, protokoty koniecznosci itp.

b) Umowy o prace i im pokrewne dokumenty dotyczace stosunku pracy wraz z aneksami i zmianami -
w szczegdlnosci dokumenty okreSlajace wysokos$é przystugujacego wynagrodzenia,

¢)Umowy zlecenia, umowy o dzieto i im pokrewne oraz aneksy do tych umow,

d) Decyzje administracyjne,deklaracje, wyroki...itp.

e¢) Faktury i rachunki na zakup towarow i ustug, nie poprzedzone zawarciem umowy,

6) Inne dokumenty wyzej nie wymienione jezeli z ich tresci i charakteru wynika obowigzek poniesienia
wydatkoéw budzetowych.

2. Ewidencj¢ zaangazowania wydatkéw budzetowych prowadzi dziat administracji.

a) zaangazowanie wprowadza sie¢ na poczatku roku do wysokosci planu na dany rok budzetowy dla
wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen, zf$s,

b) zaangazowanie dla umow zlecen, umow o dzieto, uméw o charakterze cywilno-prawnym, faktur
i rachunkéw nie poprzedzonych umowami, zlecen/zamowien poprzedzajacych faktury i rachunki i innych
dokumentéw, wprowadza si¢ niezwltocznie po podpisaniu umowy, zlecenia, zamdéwienia, wptywie faktury
czy rachunku,

c)zaangazowanie dla wyrokéw, decyzji administracyjnych, niezwltocznie po ich wptywie do domu pomocy
spotecznej

d) zaangazowanie dla uméw na dostawe mediow, ktorych skutek finansowy jest uzalezniony od zuzycia
np. prad, woda, ciepto, mozna wprowadza¢ na podstawie kwot wynikajacych z faktur za te ustugi,

3. Poza biezgcym prowadzeniem zaangazowania wydatkow przez dzial administracji , pracownicy tego
dziatu maja obowiazek przedklada¢ do dziatu Ksiggowosci informacje o zaangazowaniu wydatkow, w
terminie do 5 dnia po uplywie kazdego miesiaca .

4. Odpowiedzialno$¢ za zgodno$¢ zawieranych umoéw z planem wydatkéw budzetowych a takze
kontrola biezacego poziomu obcigzenia planu budzetowego zaangazowaniem wynikajacym z umow
i innych zacigganych i planowanych do zaciagnigcia zobowigzan spoczywa na dziale administracji.

5. Szczegblowe uregulowania zapisow dotyczacych zaangazowania wydatkow budzetowych reguluje
zarzadzenie Dyrektora w sprawie ustalenia procedury izasad prowadzenia ewidencji zaangazowania
wydatkow budzetowych przez Dom Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” w Czeladzi.

§ 10. Kontrola udzielania zamowien publicznych

1. Dla  zaciggnigcia  zobowigzan o  wartosci rownej lub przekraczajacej 130.000,- ziotych
I nieobjetych innymi wylaczeniami przeprowadza si¢ odpowiednio postepowanie o udzielenie
zamOwienia publicznego zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie dotyczacej zamdwien
publicznych,  w aktach  wykonawczych do ustawy, oraz =zarzadzen Dyrektora DPS ,,SENIOR”



(Regulamin postgpowania przy udzielaniu zamowien publicznych, Regulamin  pracy  komisji
przetargowych powolywanych do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego w
Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR™ ).

2. Dyrektor lub osoba upowazniona zawiera umowe w sprawie zamowienia publicznego. Przed
podpisaniem umowy niezbedne jest uzyskanie kontrasygnaty gltoéwnego ksiegowego, badz osoby przez
niego upowaznionej. Pod pojeciem umowy rozumie si¢ wszelkie dokumenty, ktore w przysztosci
skutkowa¢ beda obowigzkiem dokonania wydatkow budzetowych po ich podpisaniu np. umowy, aneksy
do umow, protokoty koniecznosci, zlecenia, zamowienia..itp.

3. Nadzoér merytoryczny nad realizacja umowy sprawuje dzial administracji.

8 11. Kontrola wydatkow budzetowych i innych dyspozycji Srodkami pieni¢znymi

1. Kazda dyspozycja srodkami pienieznymi, a w szczegdlnosci zatwierdzenie dokumentéw do wypflaty
nalezy do kompetencji dyrektora lub pracownikdéw przez niego upowaznionych.

2. Wykonanie dyspozycji srodkami pienieznymi (operacji na rachunku bankowym) Kierownik jednostki
powierza Glownemu ksiegowemu.

3. Zatwierdzenie dokumentu do wyplaty jest poprzedzone sprawdzeniem jego zgodnosci ze stanem
faktycznym i warunkami umowy, czego dokonuje pracownik merytoryczny, potwierdzajac ten fakt
odpowiednig adnotacja na dokumencie oraz podpisem.

4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci dokumentu ze stanem faktycznym realizacji umowy
i innymi warunkami umowy pracownik merytoryczny informuje dyrektora po czym dyrektor wzywa
wystawce dokumentu do niezwlocznego usunigcia nieprawidlowosci. W przypadku nie usunigcia
nieprawidtowosci dyrektor informuje o odmowie zaptaty rachunku

5. Do obowigzkow gltownego ksiggowego w zakresie kontroli dyspozycji sSrodkami pienigznymi nalezy:
a) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

b) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

6. Wstgpna kontrola glownego ksiegowego jest realizowana po sprawdzeniu operacji finansowej lub
gospodarczej przez pracownika merytorycznego

7. Dowodem dokonania przez gtéwnego ksiggowego lub osobe upowazniong wstepnej kontroli,

o ktérej mowa w ust. 6, jest podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie

podpisu przez glownego ksiggowego lub osobe upowazniong na dokumencie, obok podpisu
pracownika wiasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnos$ci i prawidtowosci
dokument6éw dotyczacych tej operacji;

c) zobowiazania wynikajgce z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

8. Glowny ksiegowy lub osoba upowazniona w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie
okreslonym w ust. 7, zwraca dokument wtasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia
nieprawidtowos$ci - odmawia jego podpisania.

9. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtowny ksiggowy zawiadamia pisemnie
dyrektora. Dyrektor jednostki moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie
pisemnej polecenie jej realizacji.

10. W celu realizacji swoich zadan Glowny ksiggowy ma prawo:

a) zada¢ od pracownikow innych komorek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezb¢dnych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepniania do wgladu dokumentow
i wyliczen bedacych Zrodtem tych informacji i wyjasnien;

b) wnioskowac do dyrektora o okre$lenie trybu, wedlug  ktérego maja  by¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki  finansowej oraz ewidencji  ksiegowej, kalkulacji  kosztow i sprawozdawczosci
finansowej.



§ 12. Kontrola zwrotu §rodkéow

1. Decyzjg o  zwrocie  $rodkow  niewykorzystanych  lub  wykorzystanych  niewlasciwie
podejmuje dyrektor na podstawie pisemnego wniosku sporzadzonego przez Gléwnego
ksiegowego.

2. Whniosek o zwrot srodkow podaje przyczyne faktyczng i podstawe prawng zwrotu srodkow.

3. Jesli zwrot Srodkow spowodowany jest niewlasciwym ich wykorzystaniem lub innymi
zaniedbaniami pracownikéw, dyrektor jednostki przeprowadza postgpowanie wyjasniajace, w toku ktérego
pracownicy odpowiedzialni za wykonanie zadan zwigzanych ze zwrotem $rodkow sktadaja wyjasnienia.

§ 13. Kontrola gospodarki mieniem

1. Przyjecie na stan ewidencyjny $rodkéw trwalych oparte jest na dokumentacji, ktoéra sprawdza
pracownik merytoryczny. Sprawdzenie obejmuje zgodno$¢ dostawy (wykonania) z warunkami umowy
zakupu oraz stan techniczny obiektu (Srodka trwatego) przyjetego od dostawcy (wykonawcy).

2. Pracownicy, ktorym powierzono skladniki majatkowe, sg odpowiedzialni za ich  utrzymanie
W nalezytym stanie technicznym i sprawnosci dzialania. Wszystkie uszkodzenia oraz dostrzezone braki
sktadnikow mienia pracownicy sa zobowigzani niezwlocznie zglasza¢ na piSmie bezposredniemu
przelozonemu.

3. Wszystkie zmiany w sposobie i miejscu uzytkowania sktadnikow majgtkowych sa dokumentowane
w ewidencji $rodkéw trwalych i powinny posiadaé¢ akceptacje dyrektora jednostki.

4. Zasady, terminy 1 czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji aktywow 1 pasywoOw reguluje
Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienic w Domu Pomocy Spolecznej
»SENIOR”.

§ 14. Dowody ksiegowe

Dowod ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej
w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy stanowi podstawe do
zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.
Dokumenty wptywaja do dzialu administracji i sg rejestrowane w dzienniku podawczym, zawierajg numer,
date wplywu o raz podpis osoby rejestrujace;.

8§ 15. Dowdd ksiegowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony i jezeli:

1) posiada swoja nazwe¢ (np. faktura VAT, rachunek itp.) i numer kolejny w  grupie
dokumentow wiasnych,

2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,

3) zawiera co najmniej nast¢pujace dane:

a) okreSlenie wystawcy 1 wskazanie stron uczestniczacych w operacji gospodarczej (ich nazw i
adresow)

b) date wystawienia dokumentu,

¢) okreslenie przedmiotu operacji gospodarcze;j.

d) w fakturach VAT :

- date sprzedazy

- numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy (z wylaczeniem oso6b fizycznych) —
wyszczegolnienie stawki zwolnionej (zw),

- przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktdérego podatnik stosuje
zwolnienie od podatku, lub przepis dyrektywy ktory zwalnia od podatku t¢ dostawe lub $wiadczenie

e) podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie,

f) na fakturach VAT, fakturach korygujacych: imienna pieczatka i podpis osoby wystawiajacej
dokument , z wytaczeniem ww dokumentéw wystwianych droga elektroniczna,



4) sprawdzony zostat (co osoby sprawdzajace potwierdzity wlasnym podpisem ) pod wzgledem:

a) merytorycznym - co oznacza ocen¢ prawidtowos$ci operacji, jej zgodno$ci z prawem, zgodno$ci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) formalnym to jest zgodnos$ci z przepisami prawa, w ktorych okres§lono wymagang forme¢ dokumentu
ijego tresc,

C) rachunkowym to jest prawidtowosci obliczen, dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

5) zostal zadekretowany i oznaczony numerem okreslajacym powigzanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

8 16. Zasady

1. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Jezeli dokument wystawiony jest
Wjezyku obcym - dotyczy operacji gospodarczej przeprowadzonej z kontrahentem zagranicznym
to operacja gospodarcza, ktorg dokumentuje powinna by¢ opisana w jezyku polskim a warto$¢
wyrazona w walutach obcych powinna by¢ przeliczona na walute polska wedlug kursu obowigzujacego
w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek, a bledy
w dowodach zrodtowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowacé jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie.
3. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz jakiejkolwiek innej pozycji wystawionej faktury
koryguje si¢ poprzez wystawienie faktury korygujace;.

§ 17. Ogolny podzial dowodow ksiegowych

1. Dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych dzieli si¢ na trzy grupy:

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentdw,

2) zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) Wewngetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

2. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowo$ci, podstawg zapisow rachunkowych moga by¢
rowniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - ,,zestawienia dowodoéw ksiggowych” (polecenie ksiggowania) stuzace do dokonania
tacznych zapiso6w zbioru dowodoéw zrodlowych, ktore musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

2) korygujace - ,,noty ksiegowe” shizace do korekt dowodow obcych lub wiasnych zewnetrznych
sprostowania zapisoOw lub stornowan,

3) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu (dowody ,,pro forma”,
zamowienia ) lub w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznego dowodu
zroédtowego,

4) rozliczeniowe - polecenie ksiggowania, ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych

kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania bt¢dnego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztéw, zamkniecia czy otwarcia ksiag, itp.).

3. W przypadku wuzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za zgoda dyrektora za pomoca ksiegowych
dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji (zaplata za abonament TV itp.)
Nie wolno stosowa¢ dowodow zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towarow i ustug (VAT).

§ 18. Kontrola dokumentow ksiegowych

1. Dowodem dokonania przez gtéwnego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej wstepnej kontroli
jest jego podpis ztozony, obok podpisu pracownika odpowiedzialnego merytorycznie, na dokumencie
dotyczacym operacji gospodarczych, ktory oznacza, Ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidlowosci danej operacji 1 jej zgodnosci z prawem. Wykaz osdb upowaznionych do akceptacji
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dokumentow ksiegowych pod wzglgdem merytorycznym:

Lp. Nazwisko i imig Stanowisko Wzér podpisu
1. |Hodurek Dominik Dyrektor
Kierownik Zespotu

2. | Pawlowska —Migkina Sabina Opiekuticzo Terapeutycznego

3. | Jurkowski Janusz Konsultant

b) nie zglasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno- rachunkowej rzetelno$ci i prawidtowosci
dokumentéw dotyczacych danej operacji. Wykaz o0so6b upowaznionych do akceptacji dokumentow
ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym:

Lp. Nazwisko i imig¢ Stanowisko Wzér podpisu
1. | Katarzyna Kuzak Glowny Ksiegowy

2. | Agnieszka Kabalak Pomoc administracyjna

2. |Janusz Jurkowski Konsultant

c¢) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki

2. Kontrola dowodow winna si¢ odbywaé przez osoby upowaznione, na skutek czego zachodzi
konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami zgodnie
Z ,,Terminarzami obiegu dokumentow ksiegowych”. Obieg dokumentéw ksiegowych, ktoéry obejmuje
droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglgdnie wptywu do jednostki az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiggowania, powinien odby¢ si¢ najkrotsza droga.

§ 19. Dekretacja dokumentow ksiegowych.

1. Dowod ksiggowy podlega zaksieggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to o0got czynnosci zwigzanych =z przygotowaniem dokumentow ksiegowych do
ksiggowania, = wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw, polega na ustaleniu kompletnosci dokumentow, na
sprawdzeniu, czy sa one podpisane przez osoby odpowiedzialne za kontrolg pod wzgledem merytorycznym
oraz formalno - rachunkowym a takze czy dokumenty sa podpisane przez osoby zatwierdzajace do zaptaty
tzn. przez dyrektora i gléwnego ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione. W wypadku
stwierdzenia braku ktoregokolwiek podpisu, nalezy dowdd zwroci¢ pracownikowi merytorycznemu w celu
uzupetnienia.

2) dekretacja wstepna - dokonywana w momencie wplywu dokumentu (faktur i rachunkow) do dzialow
merytorycznych. Polega na zaewidencjonowaniu faktur i rachunkéw w dzienniku podawczym m.in.
poprzez nadanie odpowiedniego numeru, daty wptywu. W ksiegowosci DPS dokument zostaje sprawdzony



i przypisany na odpowiednie konto rozrachunkowe oraz zakwalifikowany na odpowiednie konto kosztow
zgodnie z planem kont.

3) dekretacja koncowa, dotyczaca dokumentéw zrealizowanych pod data wyciagu bankowego oraz polecen
ksiegowania, ktora polega na :

a) nadaniu dokumentom ksiggowym numerow, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢
zaksiggowany,

¢) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, data inng niz data jego wystawienia (dot.
dowodow wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowoddéw obcych), Dekretacji dokonuje pracownik
ksiegowosci jednostki.

4. Dla usprawnienia pracy wprowadza si¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescig.

5. Pracownik administracji potwierdzajacy podpisem kontrole dokumentu pod wzgledem merytorycznym,
umieszcza dodatkowo na dokumencie krotki opis operacji (np. czego dotyczy zakup ustugi badz towaru)
wraz z podaniem numeru umowy, ktdrej operacja dotyczy.

6. Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu, czy dane

zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistoSci, czy wyrazona w dowodzie operacja
gospodarcza byla celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujacymi
przepisami.

7. Dokumenty ksiegowe - polecenia przelewu - wynikajace z zawartych uméw, badz

odszkodowan, decyzji administracyjnych, wyrokéw sadowych) oraz inne podobne operacje, ktore nie moga
by¢ udokumentowane fakturg, rachunkiem itp. winny zawiera¢ wskazanie numeru i przedmiotu
umowy/decyzji/wyroku ktorego dotycza. Do polecenia przelewu wskazane jest zataczenie oryginatlu
badz kopii umowy/decyzji/wyroku z ktorego wynika ptatnos¢, a ponadto wskazanie danych odbiorcy
przelewu: nr rachunku bankowego, nazwa odbiorcy.

8. Podpisy na dokumentach ksiggowych dokumentujace poszczegdlne etapy dekretacji winny by¢ opatrzone
podpisem i pieczatka pracownika wg ponizszego wzoru:

§ 20. Rodzaje dowoddéw bedacych podstawg ksiggowan wystepujace w Domu Pomocy
Spolecznej

1. Dowody bankowe:
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1) wyciagi bankowe z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych,

2. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen i innych nalezno$ci:

1) lista plac pracownikow, zawierajgca rowniez zasitki z ubezpieczenia spotecznego oraz wynagrodzenia
za czas choroby rozliczona na dokumencie PK,

2) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych np. nagrody, jubileusze, odprawy, eckwiwalenty za
niewykorzystany urlop - rozliczona na dokumencie PK,

3) rachunki za wykonang prace na podstawie umowy zlecenia lub i umowy o dzieto — oryginaty,

4) polecenie wyjazdu stuzbowego

5) lista wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych- rozliczona na wyciagu bankowym,

3. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego:

1) OT - przyjecie srodka trwatego ,

2) PT - protokot przekazania - przyjecia $rodka trwatego,

3) LT - likwidacja $rodka trwatego

4) PK - polecenie ksiggowania wystawiane miedzy innymi:

a) w przypadku ksiggowan dotyczacych wartos$ci niematerialnych i prawnych

b) dla naliczania umorzen $srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych

4. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

1) nota ksiggowa,

2) polecenie ksiegowania

5. Dowody ksiegowe dokumentujgce zakup i sprzedaz towaréw i ustug :

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace,

3) noty korygujace

4) rachunki, o ktérych mowa w art. 87 i 88 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 22018 r. poz. 800 z pézn. zm.), wystawiane przez podatnikow nieobowigzanych do
wystawiania faktur

6. Dowody ksiegowe pozostale:

1) Czasowy dowod zastepczy dokumentujacy operacje gospodarcza do czasu uzyskania wilasciwego
dowodu od kontrahenta (faktura pro forma, polecenie przelewu itp. )

2) Dowod zastepczy wystawiony w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych obcych dowodow zrodtowych.

3) Prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

4) Decyzje administracyjne,

5) Zawiadomienia komornicze o wysokos$ci kosztow egzekucyjnych.

7. Druki Scistego zarachowania wystepujace w Domu Pomocy Spolecznej ,, SENIOR”

Arkusze spisu z natury (z nadanymi numerami).

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania prowadzona jest przez upowaznionego pracownika wg zakresu
czynnoS$ci i1 odrebnej instrukcji. Inwentaryzacje drukéw nalezy przeprowadza¢ na koniec kazdego roku.

§ 21. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie operacji bankowych

1. Zlecenia platnicze i pobieranie wyciagdw dokonywane jest przez pracownikéw Ksiegowosci
posiadajacych nadane przez bank kody i hasta, ktore stanowiag zakodowany na no$niku podpis
elektroniczny umozliwiajacy dokonywanie operacji bankowych.

2. Wszelkie dokumenty ksiggowe bedace podstawa do dokonania przelewu srodkéw finansowych musza
by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym oraz zatwierdzone do
wyplaty przez Dyrektora oraz akceptowane przez Gtéwnego ksiggowego wg wzoru podpisow:

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wz6r podpisu

1 | Dominik Hodurek Dyrektor DPS SENIOR
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2 | Katarzyna Kuzak Glowny ksiggowy

3 | Jurkowski Janusz Konsultant

3. Pracownik wprowadzajacy do systemu dane kontrahenta, gtdwnie nazwe i numer rachunku
bankowego, odpowiedzialny jest za ich poprawnosc.

4. Pracownicy dokonujacy zlecen pflatniczych sa w posiadaniu nos$nika umozliwiajacego im zlozenie
indywidualnego podpisu elektronicznego. Do dokonania przelewu niezbedne sg podpisy 2 0sob.

5. Kazdy pracownik dokonujacy zlecenia platniczego ponosi odpowiedzialno§¢ za poprawnosé
wprowadzonych danych, czyli ze $rodki zostaly przekazane w naleznej kwocie do odpowiedniego
kontrahenta na odpowiedni rachunek bankowy.

6. Nosniki  umozliwiajace  zlozenie elektronicznego podpisu  bankowego kazdy pracownik
przechowuje w miejscu zamykanym na klucz.

7. Uprawnienie do  wprowadzania zlecen platniczych do systemu bankowego =zapisane jest W
zakresie czynno$ci danego pracownika.

8. Podstawowymi dokumentami realizowanymi przy udziale banku sa wyciagi bankowe z rachunku
biezacego i rachunkéw pomocniczych.

Wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych - udostepniony przez bank w systemie
bankowosci internetowej drukuje na biezgco i sprawdza pracownik ksiegowosci podiaczajac do niego
dokumenty stanowigce podstawe obcigzen rachunku. W przypadku stwierdzenia niezgodnoS$ci nalezy
je wyjasni¢ z oddziatem banku.

§ 22. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyplaty wynagrodzen

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajagcymi wyplate wynagrodzen sa:

1) listy ptac pracownikow (lista sktadnikéw wynagrodzen),

2) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych (nagrdd, jubileuszy, odpraw itp)

3) rachunki przedstawione przez osoby zatrudnione na podstawie umowy zlecenia i umowy o dzieto,

2. Listy ptac, listy dodatkowych wynagrodzen osobowych sporzadza pracownik ksigegowosci
(odpowiedzialny zgodnie z zakresem czynno$ci) w jednym egzemplarzu na podstawie przestanych
danych z programu Kadry do programu Place przez Dyrektora DPS lub osobe przez Dyrektora
upowazniong.

3. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

1) okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

2) nazwisko 1 imi¢ pracownika,

3) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,

4) sume potracen z podziatlem na poszczegolne tytuty,

5) taczng sume¢ wynagrodzenia netto - do wyplaty,

4. Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy plac oraz listy dodatkowego wynagrodzenia
osobowego sa:

1) informacja zawarte w programie

2) umowa o prace,

3) pisma okre$lajace: wysokos¢ dodatkow specjalnych, nagrod rocznych, premii, nagréd uznaniowych,
nagréd jubileuszowych, odpraw,

4) wykaz pracy w godzinach nadliczbowych wraz z wysokoscig procentowa dodatku za prace
w godzinach nadliczbowych, wykaz pracy w godzinach nocnych, potwierdzone przez kierownika
dziatu,

5) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia.

(np. zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy, pismo o nieobecnosci pracownika
usprawiedliwionej, nieptatne;j),

6) pismo wstrzymujace naliczanie wynagrodzenia z powodu rozwigzania umowy o prace,

7) pisma w sprawie zmiany wynagrodzenia pracownikow zatrudnionych na podstawie umow o prace,

umoOw zlecenia i dzieto
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5. Dokumenty, o ktorych mowa w pkt 4 ust. 3 sporzadza Dyrektor DPS lub osoba przez niego wskazana na
podstawie decyzji Dyrektora DPS.

6. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list plac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do dzialu ksiggowosci w terminie do dnia 20 kazdego miesigca, za dany miesiac,
w przypadku wyptat dodatkowych na biezaco, w miar¢ potrzeb.

7. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

1) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutow egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) naleznos$ci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,

3) innych potracen, na ktdre jest pisemna zgoda pracownika,

5) kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawce.

8. Lista plac, lista dodatkowych wynagrodzen powinna by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzadzajaca,

2) Konsultanta,

3) Gléwnego Ksiggowego i zatwierdzona przez Dyrektora DPS

9. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt 8, pracownicy
ksiegowosci przygotowuja i dokonujg przelewu wynagrodzen na konta bankowe pracownikow.

10. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe winno
nastapi¢ w terminie do ostatniego dnia kazdego miesigca.

11. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sg w przepisach dotyczgcych ubezpieczen spotecznych.

12. Na prace dorazna, nieprzewidziang w planie zatrudnienia moze by¢ zawarta umowa na prace zlecong
(umowa zlecenie, umowa o dzieto). Umowe o prace zlecong sporzadza w dwodch egzemplarzach
pracownik Administracji na zlecenie Dyrektora. Oryginal umowy otrzymuje wykonawca, natomiast

drugi egzemplarz pozostaje dziale Administracji.
Umowe o prace zlecong podpisuje Dyrektor. Gtowny ksiggowy sklada na umowie kontrasygnate .
Zleceniobiorca, po wykonaniu pracy wystawia rachunek.

Whykonanie pracy zleconej potwierdza na rachunku Dyrektor. Rachunki powinny by¢ sprawdzone pod
wzglegdem merytorycznym, formalno - rachunkowym, zaakceptowane przez Glownego Ksiegowego
i zatwierdzone przez Dyrektora jednostki.

13. Umowy zlecenia winny okre$laé wysoko§¢ wynagrodzenia oraz sposOb rozliczenia czasu pracy
zgodnie z przepisami dotyczgcymi minimalnego wynagrodzenia za prace.

14. Listy ptac z uwzglednieniem wszelkich obcigzen i potracen przedstawiane sg Dyrektorowi do
akceptacji najpdzniej 1 dzien przed ustalonym terminem wyptaty. Po akceptacji listy sa przekazywane do
realizacji.

15. W wymaganych terminach badz kazdorazowo wg potrzeb sa sporzadzane przez pracownika ksiegowosci:
1) - listy ptac

2) - deklaracje rozliczeniowe ZUS - przygotowane do dokonania przelewu (do ZUS przekazywane
elektronicznie) oraz polecenie przekazania sktadek do ZUS,

3) - wykaz wszelkich potragcen z wynagrodzen,

5) - informacje o zarobkach dla celéw emerytalno-rentowych,

6) - o$wiadczenia, informacje, deklaracje podatkowe,

7) - o$wiadczenia dla celow wyplat z ZUS,

8) - polecenie przekazania zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,

9) - zgloszenia zarejestrowania do ubezpieczenia oraz wyrejestrowania z ubezpieczehia przekazywane do
ZUS.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH WYPLATY WYNAGRODZEN

Lp. |okreslenie Rodzaj Kto sporzadza Termin Kto
dokumentu - dokumentu dostarczenia |przyjmuje
zagadnienia

1. Umowy o pracg, Umowa, angaz | Dyrektor lub osoba lrazw Gl. ksiggowy
zmiany w angazach przez niego wskazana | miesigcu do
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20 kazdego

miesigca
2. Druki L-4 oraz inne | Druk L-4 Pracownik lrazw Gt. ksiggowy
zaswiadczenia zaswiadczenie | administracji miesigcu do
dotyczace wyplaty z 20
tytulu chorobowego z kazdego
adnotacja okresu miesigca
zatrudnienia i
stanowiska
3. Informacja o wykaz Dyrektor lub osoba na biezaco Gl. ksiegowy
pracownikach przez niego wskazana
uprawnionych do
nagrody
jubileuszowej
4. Informacja pisma Dyrektor lub osoba na biezaco Gl. ksiegowy
okreslajgca wysoko$¢ przez niego wskazana
przyznanej nagrody
5. Wyplata Listy wyptat | Pracownik ksiggowos$ci | Na 1 dzien Gt ksiggowy
wynagrodzenia na skompletowan roboczy przed
koniec miesigca ei ustalonym
wyplata zatwierdzone terminem
wynagrodzenia w do wyplaty wyplaty
trakcie miesigca
6. Deklaracje Druki Pracownik ksiegowosci | wedlug Gl. ksiegowy
rozliczeniowe ZUS- wymaganych
przygotowane do terminéw
dokonania przelewu
7. Szczegodtowy wykaz | wykaz Pracownik ksiegowos$ci | na 1 dzien Gl. ksiegowy
potragcen celem roboczy przed
dokonania ustalonym
przelewdw terminem
wyplaty
8. Deklaracje ZUS — druki Pracownik ksiggowosci | wedtug Gt. ksiggowy
druk wymaganych
oryginat do terminow
zatwierdzenia
9. Oswiadczenia, druki Pracownik ksiggowosci | wedtug Gt. ksiggowy
informacje, wymaganych
deklaracje podatkowe terminéw
10. | Whnioski, druki Pracownik ksieggowosci | Kazdorazowo | Gt. ksiegowy
o$wiadczenia dla wg potrzeb
celow wyptat z ZUS
11. | Polecenie informacja Pracownik ksieggowosci | W Gt. ksiggowy
przekazania sktadek wymaganych
ZUS terminach
12. | Polecenie informacja Pracownik ksiggowosci | W Gl. ksiggowy
przekazania zaliczek wymaganych
na podatek terminach
dochodowy od 0s6b
fizycznych
13. | Umowa zlecenie, Rachunek Pracownik zgodnie z Pracownik
umowa o dzieto administracji umowg w ksiggowosci
terminie 3 dni
od daty
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otrzymania
14. | Wyplata ekwiwalentu | Pismo Pracownik ksiggowosci | Na biezaco w | Gl ksiegowy
Z tyt. nie miar¢ potrzeb
wykorzystanego
urlopu lista wypfat
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8 23. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyplaty naleznosci innych niz wynagrodzenia

1. Podstawe dokonania wyplaty nalezno$ci innych niz wynagrodzenia w DPS ,,SENIOR”stanowig:

1) polecenie wyjazdu stuzbowego:

Polecenie wyjazdu stluzbowego (delegacja stuzbowa) wystawia Dyrektor DPS lub osoba przez niego
wskazana na ogolnodostepnych drukach. Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawieraé:

- numer polecenia wyjazdu sluzbowego ,

- okres na jaki pracownik zostat delegowany,

- nazwisko 1 imi¢ pracownika,

- migjsce podrézy stuzbowe;j,

- srodek komunikacji.

Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wlasnym moze wydaé wylgcznie Dyrektor.
W celu uzyskania zgody pracownik sklada wniosek o wyrazenie zgody na odbycie podrozy shuzbowej
pojazdem niebedgcym wilasno$cig pracodawcy, o ktérym mowa w odrebnym zarzadzeniu w sprawie zasad
wystawiania polecen wyjazdow stuzbowych i rozliczania kosztow podrozy stuzbowych przez pracownikow
zatrudnionych w DPS | SENIOR”. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor.

Rozliczenia delegacji dokonuje delegowany pracownik na druku delegacji. Do rozliczenia kosztow
podrézy stuzbowej dotacza si¢ bilety i rachunki dokumentujace poniesione przez pracownika koszty. W razie
zgubienia biletu pracownik sklada oswiadczenie o wysokosci kosztow  zgubionego  biletu.
Kwoty kosztoéw podrézy do zwrotu zatwierdza Dyrektor DPS.

2) lista wyplat §wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

Listy wyplat $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych sporzadza pracownik
ksiegowo$ci W jednym egzemplarzu, na podstawie protokolu  sporzadzonego i przekazanego przez
Komisje Socjalng. Protokot zawiera wykaz osob uprawnionych wraz z wysoko$cia kwoty przyznanej
zgodnie z Regulaminem ZFSS. Listy wyplat powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

- rodzaj $wiadczenia,

- nazwisko i imi¢ pracownika,

- kwote $wiadczenia,

- potracenia,

- kwote do wyptaty

Lista plac z ZFSS powinny byé podpisane przez osobe sporzadzajaca, Konsultanta, Gléwnego Ksiegowego
i zatwierdzona przez Dyrektora DPS.

3) pismo dotyczace dofinansowania do oprawek i szkiet korekcyjnych:

Pracownik otrzymuje dofinansowanie do oprawek i szkiet korekcyjnych na podstawie pisemnego wniosku
oraz dokumentu potwierdzajacego poniesiony wydatek. W przedmiotowej kwestii zostalo wydane
Zarzadzenie dyrektora jednostki w sprawie zwrotu kosztow za zakup okularéw korygujacych wzrok dla
pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH WYPLATY NALEZNOSCI
INNYCH NIZ WYNAGRODZENIA

okreslenie Rodzaj Kto sporzadza Termin Kto

Lp. |dokumentu - dokumentu dostarczenia | przymuje
zagadnienia

1, Rozliczenie Polecenie Dyrektor lub osoba przez |na biezaco Gl. ksiegowy
wyjazdu wyjazdu niego wskazana
shuzbowego stuzbowego

2. Wyplaty z z. f. §. Listy Komisja Socjalna na biezaco Pracownik
S0Cj uprawnionych ksiegowosci

do wyptaty

3. Zwrot poniesionych | Wniosek Zainteresowany na biezaco Dyrektor lub
kosztow na zakup | pracownika pracownik osoba przez
szkiet 1 oprawek niego

wskazana
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8 24. Obieg i kontrola dokumentow w zakresie zakupéw, rzeczy, praw i ushlug

1. Zakupy rzeczy, praw i ustug dokumentowane sg oryginatami:

1) faktur VAT,

2) faktur korygujacych,
3) rachunkéw zwyktych,
4) not korygujacych,

5) faktur pro forma,

2. Zakupow rzeczy, praw 1 ustug dokonuje si¢ z zastosowaniem ustawy Prawo zamowien
publicznych. W DPS ,,SENIOR” przy udzielaniu zaméwien na dostawy, ushugi i roboty budowlane
stosuje si¢ odpowiednio zapisy regulaminu postgpowania przy udzielaniu zamowien publicznych
wprowadzony przez Burmistrza Miasta Czeladz. Jezeli z ustawy i w/w regulaminu wynika obowigzek
powotania komisji przetargowej, komisja ta pracuje w oparciu o obowigzujagcy w jednostce regulamin
pracy komisji przetargowej. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych jest kazdy pracownik w zakresie, jaki zostal mu powierzony na zajmowanym stanowisku
oraz w zakresie czynnos$ci wykonywanych w danym postepowaniu o udzielenie zamowienia.

Rejestr zamoéwien publicznych dla zamoéwien ponizej 30.000 euro prowadzi Konsultant Domu Pomocy
Spotecznej ,,SENIOR”

3. Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zamowienia sg :

1) dla zamowien o warto$ci powyzej 30.000 euro bezwzglednie wymagana jest umowa pisemna,

2) w przypadku zlecania wykonania rob6t budowlanych wymagana jest umowa pisemna bez wzgledu na
warto$¢ zamoOwienia,

3) w przypadku uslug wymagana jest umowa pisemna dla zamowien o wartosci brutto powyzej

2 500 ztotych.

4. Umowe podpisuje Dyrektor po dokonaniu jej sprawdzenia przez radce prawnego (ktéry sklada swoj
podpis na potwierdzenie tego faktu), Po uzyskaniu podpisu radcy prawnego umowe przedstawia sie do
kontrasygnaty Glownemu ksiegowemu lub osobie przez niego upowaznionej. Kontrasygnate nalezy uzyskac
przed podpisaniem umowy.

4a. Pod pojeciem umowy rozumie si¢ wszelkie dokumenty, ktére w przysztosci skutkowaé beda
obowiazkiem dokonania wydatkow budzetowych po ich podpisaniu np. umowy, aneksy do umoéw, protokoty,
zlecenia, zamOwienia itp.

5. Umowe sporzadza si¢ w co najmniej dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach:

1) jeden przechowywany jest w dziale administracji prowadzacym sprawe¢ wraz z kompletem
dokumentoéw z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia,

2) drugi otrzymuje wykonawca.

6. Rejestr wszystkich zawieranych w DPS uméw na dostawy, ustugi i roboty budowlane znajduje si¢
w Dziale Administracji jednostki.

7. W przypadku zakupu wushug, gdy nie jest wymagana umowa pisemna, stosuje si¢
zlecenie/zamowienie/zapotrzebowanie podpisane przez Dyrektora lub osobe przez niego upowazniona
oraz kontrasygnowane przez Gltownego Ksiggowego Ilub osobe przez niego upowazniong.
Zlecenie/zamoOwienie powinno zawiera¢ ceng, termin wykonania i warunki platno$ci.

8. Zaplata nalezno$ci nastepuje na podstawie faktury lub rachunku wystawionego przez wykonawce, po
zatwierdzeniu przez Dyrektora i Glownego Ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione, zgodnie
z warunkami umowy lub zlecenia/zaméwienie. Przy czym dokumenty nalezy sklada¢ do Dzialu
Administracji nie pozniej niz 5 dni przed terminem platno$ci.

9. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dotacza
dokument ,,OT” - przyjecie $rodka trwatego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania Srodka
trwalego, osob¢ materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej),
klasyfikacje rodzajowa $rodka trwatego oraz warto$¢ nabycia $rodka trwatego. Dokumenty muszg by¢
podpisane przez gtéwnego ksiegowego i Dyrektora lub osoby przez nich upowaznione.

10. Faktury dokumentujace zakup wartosci niematerialnych 1 prawnych powinny zawierac
sporzadzony przez informatyka opis programu z podaniem:

17



1) nazwy programu / licencji,

2) przeznaczenia (charakterystyki),

3) uzytkownika.

11. Do faktury za wykonane roboty budowlane powinien by¢ dotgczony protokdt odbioru wykonanych

i przekazanych robo6t, elementow rob6t lub obiektow oraz sprawdzony kosztorys powykonawczy (w

przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).

12. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sg:

1) faktury przejsciowe wraz z dolaczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robot

podpisanym przez inspektora nadzoru z wyszczegolnieniem robot od poczatku budowy, wartosci robot

wykonanych wg poprzednich protokotdéw oraz wartosci rob6t wykonanych w  okresie

rozliczeniowym. Jezeli zalacznikiem do umowy jest harmonogram rzeczowo - finansowy rob6t, na fakturze

inspektor nadzoru potwierdza zgodno$¢ zharmonogramem, podajac pozycje z harmonogramu,

2) faktura koncowa 1 protokot koncowy odbioru inwestycji i oddania w uzytkowanie,

3) dowdd lub dowody ,,OT” - przyjecia srodka trwatego,

4) dowod lub dowody ,,PT” - przekazania - przyjecia srodka trwatego.

13. Protokét odbioru koncowego i1 przekazania inwestycji w uzytkowanie stanowi podstawg

udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwatego, powstalych w wyniku robot

budowlano-montazowych. Dowody ,,OT”, tacznie z protokotem odbioru koncowego i przekazania

w uzytkowanie zakonczonych robot budowlano - montazowych, stanowig udokumentowanie

zakonczonych inwestycji.

14. Za sporzadzenie w 4 egzemplarzach dowodow ,,OT” odpowiada inspektor nadzoru lub inny

pracownik prowadzacy cato$¢ zadania inwestycyjnego. Dowody ,,OT” sporzadza si¢ w porozumieniu

z pracownikiem ksiegowosci 1 przekazuje:

1) oryginat 1 pierwszg kopi¢ - dla ksiegowo$ci, najpdzniej w terminie czternastu dni
od sporzadzenia,

2) drugg kopig¢ - dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety obiekt,

3) trzecig kopie - dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

15. W dowodzie ,,OT” nalezy wpisaé nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego

srodka trwalego, np. dlugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostala wybudowana,

kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli - parametry techniczne, w przypadku

urzadzen - numery fabryczne, rok produkcji, itp.), wartos¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania,

klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

16. Do kosztow srodkow trwatych - ktore winny znalez¢ si¢ w dokumencie OT - zalicza si¢ warto$é(w cenie

nabycia) wszystkich rzeczowych skladnikow zuzytych do wytworzenia oraz wykonanych robét i ustug

obcych, warto$¢ swiadczen wilasnych, oraz inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do wartosci poczatkowej

wytworzonych przedmiotéw aktywow trwatych. W szczegolnoscei do kosztow inwestycji zalicza sig:

1) dokumentacje projektowa inwestycji,

2) badania geologiczne, geofizyczne oraz pomiary geodezyjne,

3) przygotowanie terenu pod budoweg, w tym rowniez koszty likwidacji nieruchomosci niegruntownych

istniejacych na tym terenie a nieprzydatnych (np. rozbiorki budynkéw i budowli tacznie z nieumorzona

czg$cia ich wartosci poczatkowe;j),

4) ulepszenia wlasnych, juz istniejacych podstawowych §rodkéw trwatych,

5) zakupu we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i srodkéw transportu,

6) transportu, zatadunku, i wytadunku oraz montazu,

7) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

8) ubezpieczenie majatkowe srodkow trwatych w budowie,

9) zagospodarowanie pomelioracyjne,

10) przygotowania eksploatacji nowo budowanych obiektow, ktore poniesiono przed przekazaniem

inwestycji do uzywania ( np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji),

11) nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych,

12) inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

17. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania

dokumentacji projektowej,  projektowo-kosztorysowej, itp.  stanowi  faktura lub  rachunek

z dofagczonym protokotem odbioru dokumentacji, zawierajacym adnotacje o miejscu przechowywania oraz

celu, dla jakiego zostata sporzadzona.
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18. W przypadkach szczegolnych, gdy nie jest wystawiana faktura lub rachunek, zaptata naleznoSci
nastgpuje na podstawie pisma Dyrektora, skierowanego do Dziatu ksiggowosci i zalaczonych do tego
pisma stosownych dokumentow (np. polisa ubezpieczeniowa, akt notarialny, decyzja administracyjna, wyrok
sadu itp.).

Pismo zlecajace ptatnos¢ winno by¢ zatwierdzone - tak jak inne dokumenty ksiggowe stanowiace
podstawe do wyptaty - pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz podpisane przez
Dyrektora i Gtownego Ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione .

19. Faktury, rachunki i inne dokumenty stanowigce podstawe wyplaty nalezy skladaé¢ do
Dziatu ksiggowos$ci niezwlocznie, ale nie pdzniej niz na 5 dni przed terminem ich ptatnosci. Faktury, ktére
winny by¢ zaptacone w danym roku nalezy sktada¢ do Dziatu Ksiggowosci do dnia 24 grudnia. Faktury
ztozone po tym terminie bedg uregulowane do konca roku tylko w wyjatkowych sytuacjach.

20. Na dokumentach dostarczonych do Dziatu Ksiggowosci w terminie niepozwalajacym na ich
terminowe uregulowanie, badz w szczego6lnosci po uptywie terminu ich platnosci, pracownik nabija date
wpltywu do dziatu wraz z podpisem. W wypadku dostarczenia faktury/rachunku po terminie ptatnosci
odpowiedzialno$¢ za ewentualnie naliczone odsetki za opdznienie ponosi wydziat merytoryczny.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH ZAKUPU TOWAROW I USLUG

LP. | Okreslenie Rodzaj Kto zatwierdza | Termin Kto
zagadnienia- dokumentéw dostarczenia i przyjmuje
dokumentu zaplaty

1. Zakup ushug ponizej 1.Zlecenie lub | Dyrektor, Gtowny | 1. W dniu Gl.
2.500zt. umowa ksiggowy lub nastgpnym po ksiggowy

osoby przez nich | podpisaniu
2. Faktura, upowaznione umowy, zlecenia.
rachunek 2. Zgodnie z
warunkami
umowy, zlecenia

2. Zakup ushug powyzej | 1.Umowa Dyrektor, Gtowny | 1. W dniu Pracownik

2.500zt. pisemna ksieggowy lub nastepnym po administracji
osoby przez nich | podpisaniu Gl.
upowaznione umowy, ksiegowy
2. Faktura, 2. Zgodnie z
rachunek warunkami
umowy,

3. Zakupy towarow i 1.Umowa Dyrektor, Gtowny | 1. W dniu Pracownik
ustug rownych lub pisemna ksieggowy lub nastepnym po administracji
powyzej 130.000,- zt. osoby przez nich | podpisaniu Gl.

2. Faktura, upowaznione umowy, ksieggowy
rachunek 2. Zgodnie z

warunkami

umowy,

4. Zakup robot 1. Umowa Dyrektor, Gtowny | 1. W dniu Pracownik

budowlanych pisemna ksieggowy lub nastepnym po administracji
2. Faktura, osoby przez nich | podpisaniu Gl
rachunek, upowaznione umowy, ksiegowy
3. Protokot 2. Zgodnie z
odbioru,kosztor warunkami
ys umowy,
powykonawczy

5. Nabycie warto$ci 1. Umowa Dyrektor, Gtowny | 1. W dniu Pracownik
niematerialnych i pisemna ksiggowy lub nastepnym po administracji
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prawnych /bez wzgledu | 2. Faktura, osoby przez nich | podpisaniu Gl
na ceng¢/ rachunek upowaznione umowy;, ksiggowy
2. Zgodnie z
warunkami
umowy,
Zakup ustug w zakresie | 1.Umowa Dyrektor, Gtéwny | 1. W dniu Pracownik
wykonania pisemna ksieggowy lub nastepnym po administracji
dokumentacji 2. Faktura, osoby przez nich | podpisaniu Gl
projektoweyj, rachunek upowaznione umowy, ksieggowy
projektowo- 2. Zgodnie z
kosztorysowej bez warunkami
wzgledu na cene umowy,
Zakup lub przychdd 1.Umowa Dyrektor, Gtéwny | 1. W dniu Pracownik
srodka trwatego pisemna ksieggowy lub nastepnym po administracji
2. Faktura, osoby przez nich | podpisaniu Gl
rachunek upowaznione umowy;, ksiegowy
Dokument OT, 2. Zgodnie z
PT warunkami
umowy,
Zaptata nalezno$ciw | Pismo Dyrektor, Gtéwny | 1. W dniu Gl
szczegdlnych pracownika ksieggowy lub nastepnym po Ksiggowy.
przypadkach , gdy nie | administracji osoby przez nich | otrzymaniu
jest wystawiana faktura | wraz z innymi | upowaznione dokumentu.
lub rachunek np. polisa | dokumentami 2. Zgodnie z
ubezpieczeniowa, warunkami
decyzja platno$ci
administracyjna, zakup
znaczkow/

§ 25. Obieg i kontrola dokumentow w zakresie sprzedazy ustug opiekunczych

1. Dokonanie sprzedazy dokumentowane jest:
1) notg ksiggowa,

2) notg ksiegowa korygujaca

2. Noty ksiegowe wystawiane
ksiggowosci,

1) oryginat - przekazuje si¢ jednostce kierujacej mieszkanca do DPS

2) kopia - pozostaje w dziale ksiggowosci

Wystawione noty ksiggowe podlegaja ujeciu w programie Finansowo-Ksiegowym. W dalszej kolejnosci z
zaimportowanych dokumentéw sporzadza si¢ deklaracje czastkowa JPK, ktora po zapisaniu i zatwierdzeniu
zostaje przekazana przez Portal FB do Urzedu Miasta Czeladz.

Dom Pomocy Spotecznej jest podmiotem zwolnionym na podstawie art. 43.1 pkt 22b Ustawy z dnia 11
marca 2004 roku o podatku od towaréw i ushug (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1570)

3.Dom Pomocy Spotecznej stosuje odpowiednio Zarzadzenie Burmistrza Miasta w sprawie centralizacji
rozliczen w zakresie podatku od towaréw i wushig zawierajaca ustalenia dotyczace sposobu
prowadzenia rozliczen i ewidencji dotyczacej VAT.

4. W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (nocie ksiggowej) polegajacego na pomylce
dotyczacej cen jednostkowych, osoba wystawiajaca dowod sprzedazy, wystawia dokument korygujacy (
nota korygujaca) w dwodch egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomyiki i przekazuje:

1) oryginat - kupujacemu,

2) kopia — w dziale ksiggowosci

W przypadku innych btedow, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia note korygujaca
w dwoch egzemplarzach, przekazujac jej egzemplarze w sposob wyzej okreslony.

Pracownik Dziatu Ksiggowosci, zgodnie z zakresem czynnosci odpowiada za prawidlowe prowadzenie,

sa w dwoch egzemplarzach przez Konsultanta lub pracownika

roéwniez

20



ewidencji w programie ksiggowym sprzedazy ustug zwolnionych z podatku od towaréow i ustug VAT.
Terminowe sporzadzanie i przekazywanie deklaracji miesigcznych czastkowych do Urzedu Miasta |,
I przyjmuja odpowiedzialno$¢ wynikajaca z ustawy o finansach publicznych oraz wynikajaca z Kodeksu
Karnego Skarbowego w zakresie powierzonych im zadan.

8 26. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie ruchu majatku trwalego oraz dlugoterminowych
aktywow finansowych

W DPS ,,SENIOR” obowigzuje nastgpujaca dokumentacja dotyczaca ruchu majatku trwatego:

1) Przyjecie (nabycie) $rodka trwalego. Udokumentowanie operacji zaewidencjonowania $rodka trwatego
pochodzacego :

a) z zakupu,

b) z nieodptatnego przekazania,

¢) z zakonczonej inwestycji,

d) z przekwalifikowania $rodka trwatego w uzywaniu na $rodek trwaty,

e) ujawnionego podczas inwentaryzacji,

nastgpuje na podstawie dowodu OT

Dokument OT wystawia si¢ na podstawie faktury, aktu notarialnego, karty inwentaryzacyjnej,
dokumentu (protokotlu) $wiadczacego o jego nieodptatnym przyjeciu badz innego réwnowaznego
dokumentu. Wydzial merytoryczny dokonujacy zakupu lub nieodplatnego przyjecia $rodka trwatego
wystawia w 2 egzemplarzach dokument OT, ktory wraz z faktura, aktem notarialnym, badz innym
dokumentem przekazuje do ksiggowosci. Po narzuceniu na druki OT numeru inwentarzowego $rodka
trwalego, jeden egzemplarz OT zostaje zwrdcony do wydziatu merytorycznego.

2) Przekazanie srodka trwatego na podstawie dokumentu PT nastgpuje w przypadku:

a) darowizny (nieodptatnego przekazania),

b) przekazania $rodka trwatego do innej jednostki organizacyjnej,

€) oddania w trwaly zarzad.

Do dokumentu PT dotgcza si¢ protokoét zdawczo-odbiorczy lub umowe darowizny, akt notarialny, decyzje
administracyjng lub inny dokument stanowigcy podstawe przekazania $rodka trwalego.
Wydzial merytoryczny dokonujacy przekazania srodka trwatego wystawia w 2 egzemplarzach dokument
PT, z ktorych 1 dostarcza do ksiggowosci.

3) Likwidacja srodka trwatego na podstawie dokumentu LT nastepuje w przypadku:

a) kasaciji,

b) kradziezy.

Dokument LT, wystawiany jest przez wydzial merytoryczny dokonujacy kasacji w 2 egzemplarzach i
wraz z protokolem potwierdzajacym fizyczna likwidacje Srodka trwalego dostarczany jest do
Ksiggowosci. W przypadku kradziezy do dowodu LT dofacza si¢ inne dokumenty potwierdzajace ten fakt
(protokoty z ogledzin, zgloszenia kradziezy na policjg).

Dokument LT wystawiany w 2 egzemplarzach, z ktorych 1 winny by¢ przekazane do ksiggowosci..

4) Podstawg do zaewidencjonowania wartosci niematerialnych i prawnych jest dowdd PK wystawiony
przez  Ksiggowo$¢ na  podstawie  pisma  dzialu administracji = dokonujacego  zakupu,
okreslajacego :

a) rodzaj warto$ci niematerialnych i prawnych, ( nazwa programu, licencji )

b) przeznaczenie,

¢) uzytkownika,

d) kwote,

Pismo zawierajace powyzsze informacje dolaczone musi by¢ do faktury zakupu lub protokotu
przyjecia czy umowy darowizny warto$ci niematerialnych i prawnych. W przypadku zakupu
programdw komputerowych lub licencji na ich uzywanie pisma te podpisuje Dyrektor.

Pismo zawierajace powyzsze dane dolacza si¢ tez do dokumentow (faktury, protokoty) stanowigcych
podstawe zdjecia z ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych.

Pisma te wystawia si¢ w 2 egzemplarzach, z ktoérych 1 dostarcza si¢ do ksiegowosci 1 pozostaje

w dziale administracji.

5) Dokumenty o ktérych mowa wyzej nalezy dostarcza¢ do Ksiggowos$ci na biezaco (np. z faktura, aktem
notarialnym) jednak nie pézniej niz do 5 dnia miesigca po miesigcu, w ktorym nastgpito  jedno
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z wymienionych wyzej zdarzen
sprawozdawczego - miesigca, roku.
6) Za sporzadzenie dokumentow ksiegowych zwigzanych z ruchem s$rodkow trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych odpowiedzialny jest upowazniony pracownik dokonujacy przesunigé
realizujacy operacj¢ gospodarczag lub odpowiedzialny za dany $rodek trwaly, §rodek trwaty w budowie
(inwestycje rozpoczeta) lub warto$¢ niematerialng i prawna.

celem wujecia w  ksiggach rachunkowych odpowiedniego okresu

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH RUCHU MAJATKU TRWALEGO

Okreslenie Rodzaj Komorka Termin Komorka
L. | zagadnienia- dokumentu zatwierdzajaca rozliczenia przyjmujaca
p. dokumentu
1 | Przyjecie Faktura, akt Dyrektor, Gtoéwny Na biezaco Dziat Finansowo -
srodka trwatego | notarialny..itd | ksiegowy lub osoby Ksiegowy
z zakupu druk OT przez nich
upowaznione
2 Nieodptatne Protokot Dyrektor, Gtowny Na biezaco Dziat Finansowo -
przyjecie zdawczo- ksiggowy lub osoby Ksiegowy
srodka odbiorczy, przez nich
druk PT upowaznione
3 Nieodptatne Protokot Dyrektor, Gtowny Na biezaco Dziat Finansowo -
przekazanie zdawczo- ksiegowy lub osoby Ksiegowy
srodka trwatego | odbiorczy przez nich
druk PT upowaznione
4 Likwidacja Druk LT z Dyrektor, Gtoéwny Na biezaco Dziat Finansowo -
srodka trwatego | protokotem ksiggowy lub osoby Ksiggowy
likwidacyjny | przez nich
m upowaznione

§ 27. Obieg i kontrola dokumentow w zakresie inwentaryzacji.

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrgbna Instrukcja w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

§ 28. Obieg i kontrola pozostalych dowodéw ksiegowych.

1. Uchwaly, decyzje, zarzadzenia, sprawozdania, ktére z uwagi na swodj charakter stanowia podstawe
dokumentowania operacji ksiegowych w zakresie ustalania plandéw, realizacji dochodow i wydatkow
budzetowych.

2. Noty ksiegowe wystawiane sa w przypadku koniecznosci obcigzenia lub uznania pracownika lub
kontrahenta.

3. Polecenie ksiggowania PK - sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu w ksiegach:

a) naliczenie sktadek ZUS i funduszu pracy,

b) potracenia z listy ptac wynagrodzen, zasitkow,

¢ )naliczenia wyptat z funduszu pflac,

d) naliczenie wynagrodzenia dla ptatnika,

e) zbiorcze zestawieni za leki mieszkancow,

f) zestawienia zobowigzan za wykonane ustugi i materialy,

g) rozliczenia odptatno$ci za pobyt mieszkancow w DPS ,,SENIOR”,

h) przeksiggowania, wystornowania, korekty,

1) naliczenia umorzenia srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

J) zaangazowanie wydatkow itp.
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TERMINARZ OBIEGU POZOSTALYCH DOWODOW KSIEGOWYCH

LP. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Kto sporzadza | Termin Kto przyjmuje
dokumentu dostarczenia
1. |Uznanie lub obcigzenie Nota ksiegowa | Konsultant lub Zainteresowany
pracownika, kontrahenta pracownik Na biezaco pracownik,
ksiggowosci kontrahent
2. |Naliczenie sktadek ZUS, F. PK Gl. ksiegowy Do 5 dnia nast. | Gt. Ksiegowy
Pracy m-ca po
zakonczonym
m-cu
3. |Potracenia z listy wypfat, PK Gl. ksiegowy Do 5 dnia nast. | Gt. Ksiegowy
zasitkow m-ca po
zakonczonym
m-cu
4. |Naliczenie wyplat z f. ptac PK Gl. ksiegowy Do 5 dnia nast. | Gt. Ksiegowy
m-ca po
zakonczonym
m-Cu
5. | Naliczenie wynagrodzenia PK Gl. ksiegowy Do 5 dnia nast. | Gt. Ksiegowy
dla platnika m-ca po
zakonczonym
m-Cu
6. |Zbiorcze zestawienie za leki |PK Gl. ksiegowy Do 5 dnia nast. | Gt. Ksiegowy
mieszkancow m-ca po
zakonczonym
m-Cu
7. |Rozliczenie za pobyt PK Gt. ksiggowy Do 5 dnia nast. | Gl. Ksiggowy
mieszkancow m-ca po
zakonczonym
m-Cu
Zestawienie faktur za PK Gt. ksiggowy Do 5 dnia nast. | Gl. Ksiggowy
8. |wykonane ushugi, zakupu m-ca po
materiatdéw- zobowigzania zakonczonym
m-Cu
9. |Przeksiggowania, storna, PK Gt. ksiggowy Do 5 dnia nast. | Gl. Ksiggowy
korekty zapisow ksiegowych m-ca po
zakonczonym
m-Cu
10. | Naliczenie umorzenia PK Gtl. ksiggowy Do 5 dnia nast. | Gl. Ksiggowy
srodkow trwatych m-ca po
zakonczonym
m-Cu
11. | Zaangazowanie wydatkow PK Gtl. ksiggowy Do 5 dnia nast. | Gl. Ksiggowy
m-ca po
zakonczonym
m-Cu
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8 29. Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:

1) hasta dostepu odrebne dla kazdego pracownika.

2. Szczegdtowe zasady postepowania z danymi osobowymi zawiera Instrukcja okreSlajgca sposob
zarzgdzania  systemem  informatycznym  stuzgcym do  przetwarzania  danych  osobowych
wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR”.

3. Dowody ksiegowe przechowywane sa w dziale ksiegowosci. Po wptynieciu do ksiegowosci
i zaksiggowaniu, nie mogg by¢ wydawane . W przypadku zaistnienia koniecznos$ci sprawdzenia
dokumentu przez pracownika innego dzialu, dokument mozna udostgpnic, ale tylko na miejscu w dziale
ksiegowosci.

4. Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz (dla organow $cigania, sadow, itp.), moze nastapi¢ w oparciu
0 upowaznienie organu zadajgcego, na podstawie pisemnej zgody Dyrektora, za pokwitowaniem.

5. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowity podstawe ksiegowan w poszczegdlnych miesigcach nalezy
przechowywaé w segregatorach, ulozone w porzadku chronologicznym.

6. Sprawozdania z wykonania budzetu nalezy przechowywaé w opisanych segregatorach.

7. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastgpnego, dowody ksiegowe winny
znajdowa¢ sie¢ w Dziale Ksiegowosci, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum jednostki.

§ 30. Przechowywanie akt.

Organizacjg archiwum zakladowego w oparciu o obowigzujace przepisy w DPS ,,SENIOR” zajmuje si¢
przeszkolony pracownik. W przypadku duzej ilosci dokumentéw o skomplikowanym charakterze
dopuszcza si¢ powierzenie ww. czynnosci firmie zewnetrznej zatrudnionej na podstawie umowy
cywilno-prawnej.

§ 31. Inne dokumenty regulujace procedury kontroli gospodarki finansowej Domu Pomocy
Spolecznej ,,SENIOR”

1. Szczegbétowe zasady dotyczace gospodarki majatkiem trwatym zawarto w Instrukcji w
sprawie gospodarki  majatkiem  trwalym  jednostki,  inwentaryzacji majatku 1  zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

2. Procedurg dotyczaca drukow Scistego zarachowania reguluje Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli
drukow $cistego zarachowania Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR”.

3. Instrukcja dotyczaca dokumentacji, ewidencji gospodarki lekami, $rodkami opatrunkowymi,
srodkami pomocniczymi oraz sprzgtem ortopedycznym.

4. Procedura dokonywania zakupow w Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR”.

§ 32. Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy ustaw
regulujacych zasady gospodarki finansowej i rachunkowo$ci oraz akty wykonawcze do nich, a takze
odpowiednie regulacje wewngtrzne.

2. W przypadku ujawnienia przez pracownika w toku wykonywania zadan gospodarki finansowej lub
czynnos$ci kontroli finansowej powykonawczej czynéw noszacych znamiona przestepstwa, wykroczenia lub
naruszenia dyscypliny finansOw publicznych nalezy powiadomi¢ kierownika  jednostki pisemnie
0 ujawnionych okolicznosciach sprawy oraz o dowodach i przestankach potwierdzajacych te
okolicznosci.

3. Pracownicy, ktorych z tytulu powierzonych im obowigzkoéw instrukcja dotyczy maja obowigzek
zapoznac si¢ z niniejszymi przepisami i stosowac je w praktycznej dzialalnosci.
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