Zarzadzenie Nr 6/2011
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Lubuczewie z dnia 15 lutego 2011 r.

w sprawie procedury kontroli wydatkow dokonywanych ze srodkow publicznych w Domu Pomocy
Spolecznej w Lubuczewie

Na podstawie:
e art. 53 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2009 r.
Nr 157, poz. 1240 ze zm.) zwanej dalej ustawa, w celu wykonania obowiazkow w
zaKresie
kontroli finansowej przy wydatkowaniu srodkéw publicznych
zarzqdza sie, co nastegpuje:

§1
1. Wprowadza si¢ instrukcj¢ wewngtrzna:

- ,Zasady wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkéw" - stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

- ,Procedury kontroli wewne¢trznej proceséw zwigzanych z gospodarka Srodkami
publicznymi oraz mieniem w Domu Pomocy Spolecznej w Lubuczewie - stanowiace
zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia

2. Wykaz osob upowaznionych do zatwierdzania dowodow zewngtrznych 1 wewngtrznych stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Wprowadzenie procedury, o ktorej mowa w § 1 ma na celu zapewnienie prawidlowego
funkcjonowania gospodarki finansowej, przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych oraz
ochrong¢ mienia.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczo-finansowych z pominigciem
przyjetych procedur.

3. Nieprzestrzeganie zarzadzenia spowoduje zastosowanie sankcji przewidzianych w ustawie
Kodeks Pracy 1 ustawie o finansach publicznych.

§3
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ gtownemu ksiggowemu.
§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2006 z dnia 2 stycznia 2006 r. ze zmianami w sprawie procedury

kontroli wydatkéw dokonywanych ze s$rodkéw publicznych w Domu Pomocy Spolecznej w
Lubuczewie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr |

do Zarzadzenia Nr 6 /2011
Dyrektora DPS

w Lubuczewie z

dnia 15.02.2011 r.

Zasady wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow

§1

Do zaciagania zobowigzan w imieniu jednostki upowazniony jest kierownik
jednostki. W celu realizacji zaplanowanych zadan moze zaciaga¢ zobowiazania
do wysokosci kwot wydatkéw wynikajacych z planu finansowego. Zarzad
przekazuje uprawnienia kierownikowi jednostki do zaciagania zobowigzan

zwiazanych z wieloletnia prognoza finansowa.

Wstegpna ocena zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkow stanowi kontrolg ex

ante.

Wydatek celowy to wydatek niezbedny do wykonania zadania przypisanego statutem

Domu Pomocy Spotecznej w Lubuczewie.

§2

Niniejszej procedurze podlegaja wszystkie operacje gospodarcze, ktore wigza si¢ z

zaangazowaniem $rodkéw budzetowych w danym roku budzetowym lub na lata nastgpne, w

wyniku ktorych zostanie zaciagnigte zobowiazanie finansowe, z wylgczeniem:

1.

ZamoOwien dostaw 1 ustug dlugoterminowych oraz ciaglych, ktorych realizacja jest
nieprzerwana, takich jak np. zakup energii elektrycznej, wody, zrzut $ciekow, ushug
pocztowych, telekomunikacyjnych, internetowych, komunalnych Iub innych
podobnego rodzaju, dla ktérych zawarto umowg o nieoznaczonej z gory ilosci
1 warto$ci przedmiotu dostawy - podpisanie takiej umowy ozracza dokonanie kontroli
wstepnej przez osoby bedace strona takiej umowy Udokumentowanie kosztu stanowi
podstawe do wysoko$ci zaangazowania srodkow finansowych w jednostce.

Kosztéw delegacji - podpisanie polecenia wyjazdu sluzbowego lub zawarcie umowy
o uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych przez Dyrektora lub osobg

przez niego upowazniona, oznacza dokonanie kontroli wstgpnej przez osobg



podpisujaca dokument. Udokumentowanie kosztu stanowi podstawe do wysokosci
zaangazowania $rodkow finansowych w jednostce.

3. Kosztéow wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen wynikajacych z zawartych
umow o pracg, umow zlecenia, uméw o dzielo; Zawarcie umoéw 1 przyznanie innych
wydatkéw osobowych 1 pochodnych od wynagrodzen stanowi podstawg do
zaangazowania $§rodkéw finansowych. Zaangazowanie $rodkéw  finansowych
dokonywane jest okresowo.

4. Tworzenia Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Odpis na ZFSS stanowi

podstawe do zaangazowania srodkéw publicznych.

Wstepnej oceny celowos$ci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow
wymienionych w §2 jest dokonywana przez kierownika jednostki przed

zaciagnigciem w/w zobowiazan.

§3

1. Kontrola wstegpna wydatkéw podlegajacych niniejszej procedurze dokonywana jest
na etapie przed dokonaniem zdarzenia gospodarczego, przez merytorycznych
pracownikéw Domu akceptujacych zamiar dokonania wydatku.

2. Wstepna ocena celowosci wydatkéw majatkowych przeprowadzana jest przez osoby
wskazane w zataczniku nr 3 na etapie:

- sporzadzania uzasadnien do projektow plandow finansowych,
- wnioskowania o zawarcie umowy, porozumienia, dokonania biezacego wydatku -
kazdorazowo przed dokonaniem zdarzenia gospodarczego.

3. Pracownik  wnioskujacy zaciagnigcie zobowigzania lub  dokonanie = wydatku
dotyczacego zakupu rzeczy lub ustugi wypelnia wniosek wg wzoru okreslonego w
zalaczniku nr 4 zawierajacy informacje¢ o kwocie 1 przedmiocie wydatku z
uzasadnieniem jego celowosci oraz podaniem przewidywanego terminu realizacji
wydatku.

4. Gtowny Ksiggowy dokonuje wstepnej oceny celowosci wydatkow polegajacej na:
- sprawdzeniu  kompletnosci 1 rzetelnoSci dokumentow dotyczacych

operacji gospodarczych i1 finansowych,
- sprawdzeniu zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
- przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych w zakresie dokonanych wydatkow.
7. Glowny ksiggowy lub upowazniony przez niego pracownik w razie ujawnienia w toku

kontroli wstepnej nieprawidtowosci zwraca bezzwtocznie nieprawidtowe dokumenty



wlasciwemu merytorycznie pracownikowi z wnioskiem o dokonanie zmian lub
uzupelien oraz odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych Iub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowiazujacymi przepisami. O fakcie tym zawiadamia
Dyrektora Domu, ktéry podejmuje decyzje w tej sprawie.

8. Po uzyskaniu informacji o zabezpieczeniu $rodkow w planie finansowym i ustaleniu
wlasciwego trybu udzielenia zamowienia zgodnie z ustawa prawo zamowien
publicznych, pracownik przedktada wniosek Dyrektorowi Domu w celu jego
akceptacji.

9. Dyrektor uznajac celowos$¢, legalno$¢ 1 gospodarno$¢ przysziego zobowiazania lub
wydatku wyraza zgode na jego zaciagnigcie (zatwierdza wniosek) wlasnorgcznym
podpisem z data i pieczatka imienna.

10. Za cato$¢ gospodarki finansowej Domu w tym takze w zakresie sprawowania

wewngtrznej kontroli finansowej, odpowiedzialny jest Dyrektor Domu.
W przypadku, jesli Dyrektor Domu nie powierzy okreslonych obowiazkéw w
zakresie kontroli gospodarki finansowej poszczegdélnym pracownikom - czego
dowodem beda stosowne zapisy w niniejszym zarzadzeniu - woOwczas uczestniczy
w dokonaniu zaréwno kontroli wstgpnej, biezacej, jak 1 zatwierdzenia dokumentu do
wyplaty, jesli nie nosi to zamiaru przestepstwa.

11. Negatywna ocena celowosci zaciggania zobowiazania, a co za tym idzie dokonania

wydatku, stanowi przestanke odstapienia od zamiaru realizacji zadania.



Zatacznik
nr 2
do Zarzadzenia Nr 6/2011
Dyrektora DPS w Lubuczewie
z dnia 15.02.2011 .

Procedura kontroli wewngtrznej procesow zwigzanych z gospodarkg sSrodkami
publicznymi oraz mieniem w Domu Pomocy Spolecznej w Lubuczewie

[. Pierwszy etap kontroli wstgpnej operacji gospodarczych, przez kazdorazowe
wypehienie wniosku o zaangazowanie $rodkow publicznych zgonie z procedurami opisanymi
w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia wykonuja:

1. W zakresie celowos$ci planowanego wydatku:
a. w zakresie wydatkow zwiazanych z dziatalnos$cia administracyjno-gospodarcza

Domu: s$rodki trwate, wyposazenie, materiaty biurowe, artykuty spozywcze, srodki
czystosci, naprawa i eksploatacja sprzgtu, remonty, paliwa, itp. - kierownik dzialu
administracyjno-gospodarczego, w przypadku jego nieobecnosci kuchmistrz-szef
kuchni,

b. w zakresie szkolef, zakupu prasy, literatury fachowej, znaczkéw i1 optaty pocztowej -
specjalista ds. organizacyjnych i kadr, w przypadku jego nieobecnosci kierownik
dziatu administracyjno-gospodarczego,

c. w zakresie zaopatrzenia w sprz¢t rehabilitacyjny, materialy do terapii zajeciowej 1
inne zakupy na bezposrednie potrzeby mieszkancéw - kierownik dziatu
opiekunczo - terapeutycznego, w przypadku jego nieobecnosci wyznaczona przez
niego osoba,

d. w zakresie zabezpieczenia mieszkancoéw w leki, artykuly medyczne itp. - kierownik
dziatlu opiekunczo-terapeutycznego lub pielegniarka przez niego wyznaczona,

e.w zakresie wskazania trybu zamoOwienia publicznego przewidzianego
ustawa prawo zamoéwien publicznych - specjalista ds. organizacyjnych i kadr, w
przypadku jego nieobecnosci ksiggowy.

2. Kazdy dokument dotyczacy zaciagnigcia zobowiazania finansowego podlega kontroli
wstepnej przez glownego ksiggowego, ktory swoim podpisem potwierdza zgodnos¢
planowanego wydatku z planem finansowym 1 potwierdza posiadanie $rodkow
finansowych na pokrycie tego wydatku.

3. Dyrektor Domu dokonuje ostatecznej kontroli wniosku o zaangazowanie 1 swoim
podpisem potwierdza celowo$¢ zakupu oraz zatwierdza zaproponowany przez

wlasciwego merytorycznie pracownika tryb zamoéwienia publicznego.



II.

Drugi etap - kontrola wstgpna (biezaca) dowodéow ksiggowych przed dokonaniem
wydatku ze Srodkéw publicznych Domu

Kazdy dokument potwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej winien by¢ opisany
1 podpisany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za dokonanie
wnioskowanej wczesniej operacji. Pracownik ten potwierdza wykonanie czynnosci oraz
gdy operacja nie wynika z umowy - do dokumentu potwierdzajacego dokonanie operacji
gospodarczej nalezy dolaczyé opracowany dokument z dokonania kontroli wstepnej,
o ktorej] mowa w etapie I; (proponowangq tresé opisu na dowodach potwierdzajqcych
dokonanie operacji gospodarczej zaprezentowano w zal. Nr 5).

Osoba odpowiedzialna za zamowienia publiczne stwierdza, ze operacj¢ gospodarcza
dokonano zgodnie z wymogami ustawy prawo zaméwien publicznych , okresla tryb
zamoOwienia publicznego oraz wpisuje numer umowy i datg zawarcia (jesli zostata zawarta).
Ostatecznej kontroli dowodu ksiggowego pod katem:

a. merytorycznym, celowosci, gospodarnosci i legalnosci dokonuje Dyrektor lub
upowazniona przez niego osoba i umieszcza swoj podpis oraz date na pieczatce o
tresci:

» Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia............... podpis................

Ztozenie podpisu przez Dyrektora lub osobe przez niego upowazniona oznacza, ze:

- dokonano oceny prawidtowos$ci, celowosci 1 zasadno$ci operacji gospodarczej
odzwierciedlanej przez dokument z punktu widzenia gospodarowania (celowos$¢
operacji);

- ustalono, Ze operacja nie narusza obowiazujacych przepisow (legalno$¢ operacji)
sprawdzono, ze dane w dokumencie sa zgodne z rzeczywistoscia co do czasu,
miejsca 1 rozmiarow operacji (prawdziwos¢ dowodu i jego rzetelnosc);

b. formalno-rachunkowym, ktorej celem jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne i rachunkowe oraz merytoryczne -
dokonuje upowazniony przez glownego ksiggowego pracownik  sekcji
finansowo- ksiggowej 1 umieszcza swoj podpis na pieczatce o tresci:

,» Sprawdzono pod \ wzgledem formalnym i rachunkowym dnia /| podpis "

ZYozenie podpisu oznacza, ze:

- dokonano oceny (sprawdzenia) poprawnosci dowodu ksiggowego tzn., ze dokument

zawiera wszystkie elementy prawidlowego dowodu ksiggowego (jest on kompletny),



- dokonano oceny (sprawdzenia) dowodu pod katem sporzadzenia zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa oraz zasadami zawartymi w instrukcji obiegu
dokumentow,

- dokonano oceny mocy dowodowej dokumentu, a wigc jego legalnosci i formalnej
niepodwazalnosci,

- sprawdzono dokument pod katem bezblednos$ci obliczen arytmetycznych.

Ztozenie podpisu oznacza takze, iz dokonano sprawdzenia (kontroli), ze operacja
zostala

uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikow:

- zaprawidlowa pod wzgledem merytorycznym;

- zazgodna z ustawa prawo zamdwien publicznych.

W razie stwierdzenia, ze zachodza podstawy do zgloszenia odmowy podpisu, czyli dokument
poddany kontroli zawiera wady formalne, rachunkowe i1 merytoryczne, pracownik dokonujacy
sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym powinien niezwlocznie przedstawic

sprawg gtdéwnemu ksiggowemu.

4. Glowny ksiggowy zadania kontrolne realizuje poprzez wstgpna kontrolg zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym i1 oceng kompletnosci i
rzetelno$ci  dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

5. Dowodem dokonania przez gtownego ksiggowego lub osobg przez niego upowazniona
kontroli wstegpnej jest podpis zlozony na dokumencie dotyczacym danej operacji.
Ztozenie przez gldwnego ksiggowego lub osobg przez niego upowazniong podpisu na
dokumencie, obok podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo oznacza, ze:

a. nie zglasza zastrzezen co do kompletnosci, rzetelnosci 1 prawidlowosci
dokumentéw, dotyczacych tej operacji;

b. zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym , a Dom
posiada $rodki finansowe na ich pokrycie,

c. stwierdzono, ze dokument stanowiacy podstawe wyplaty ze srodkéw publicznych
zostal zatwierdzony do wyptaty przez Dyrektora lub osobg przez niego upowazniona.

6. Stwierdzenie przez glownego ksiggowego Iub osobg przez niego upowazniona
rzetelnosci dowodu ksiggowego oznacza, ze dowdd ksiggowy jest:

a. zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,



b. kompletny, czyli posiada: okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numer
identyfikacyjny, okre§lenie stron (nazwy 1 adresy) dokonujacych operacji
gospodarczych, opis operacji oraz ich wartos¢, datg dokonania operacji; stwierdzenie i
zakwalifikowanie dowodu do wujgcia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

c. wolny od bledow rachunkowych;

d. wolny od wymazywania i przerobek.

7. Potwierdzenie przez glownego ksiggowego Ilub osobg przez niego upowazniona
zgodnosci operacji gospodarczej oznacza:

a. zgodno$¢ z wymaganiami okreSlonymi w ustawie o finansach publicznych, takich
jak konieczno$¢ wydawania $rodkéw publicznych w oparciu o plan finansowy,
zakaz zaciagania zobowiazan przekraczajacych plan finansowy jednostki, czy
doprowadzenie do zaptacenia odsetek za zwloke,

b.zgodno§¢ z zasadami zawartymi w ustawie o rachunkowos$ci, dotyczacymi
kompletnosci i zgodnosci z prawda dokumentow ksiggowych.

8. Fakt dokonania kontroli wstgpnej dokumentu gtéwny ksiggowy lub osoba przez niego
upowazniona potwierdza obok podpisu Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej

na pieczatce:

Glowny Ksiegowy "

9. Operacja gospodarcza wyrazona w dokumencie poddanym kontroli biezacej, co do
ktorego gtowny ksiggowy odmoéwit ztozenia podpisu, podlega ujeciu w ksiggach
rachunkowych po zaakceptowaniu przez Dyrektora Domu lub osobg przez niego
upowazniona.

10. Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona dokonuje ostatecznej kontroli dokumentéw
stanowiacych podstawe¢ dokonania wydatkow ze $rodkéw publicznych ze szczegdlnym
uwzglednieniem:

a. zgodnosci z ustaleniami dokonanymi na etapie podejmowania decyzji o
zaciagnigciu zobowiazan,
b. zgodnosci przeprowadzonej operacji gospodarczej z ustawa prawo zamoéwien
publicznych
oraz zatwierdza dokument finansowy do dokonania wydatkéw ze srodkow publicznych.
11. Fakt dokonania zatwierdzenia dokumentu do wyptaty Dyrektor lub osoba przez

niego upowazniona potwierdza wtasnor¢cznym podpisem na pieczatce:



lub:

Kierownik Jednostki

., Akceptuje (tylko w przypadku odmowy podpisu przez gt. ksiegowego)

data............... Kierownik Jednostki"

do Zarzadzenia Nr 6 /2011

Zalacznik nr 3

Dyrektora DPS w

Lubuczewie z dnia 15.02.2011 .

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO ZATWIERDZANIA DOWODOW
KSIEGOWYCH POD WZGLEDEM:

1. Merytorycznym (legalnosci, celowosci, gospodarnosci)

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko qur
podpisu
1. |Marianna Kawiecka Dyrektor
2. |Anna Gatarek Specijalista
3. |Monika Bill Kierownik Dziatu
4. |Radostaw Szycko Kierownik Dziatu
5 Przemystaw Dalecki Kuchmistrz
' Szef- Kuchni
6. |Jolanta Kulik Pielegniarka
2. Zgodnosci z ustawa prawo zamoéwien publicznych
L.p. Imie i nazwisko Stanowisko ch.>r
podpisu
1. | Marianna Kawiecka Dyrektor
2. | Anna Gatarek Specjalista
3 Joanna Chmiel Ksiegowy

3. Formalno-rachunkowym i zgodnosci przestrzegania przyjetych procedur

kontroli wewnetrznej

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko ch.>r
podpisu
1. | Aleksandra Gtowacka Gltowny Ksiegowy
2. | Jadwiga Wojtowicz Starszy Ksiegowy
3. | Joanna Chmiel Ksiegowy
4. Zatwierdzanie do wyptaty
L . . Wzér
L.p. Imie i nazwisko Stanowisko .
podpisu
1. | Marianna Kawiecka Dyrektor
2. [Aleksandra Gtowacka Gtowny Ksiegowy
3. |[Monika Bill Kierownik Dziatu
4. |Radostaw Szycko Kierownik Dziatu




Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 6 /2011
Dyrektora DPS w
Lubuczewie z dnia 15.02.2011 r

Lubuczewo, dnia..................... r.
WNIOSEK
o zaangazowanie srodkow budzetowych
Domu Pomocy Spolecznej w Lubuczewie
obciazajacych plan finansowy wydatkéw na rok ........
(etap I kontroli wstepnej operacji gospodarczej)

I. Okreslenie przedmiotu wydatku:

Whioskujg o dokonanie zakupu (okresli¢ rodzaj dostawy lub ustugi):

(data i podpis pracownika merytorycznego)

V. Prawo zaméwien publicznych:

(data i podpis pracownika merytorycznego)

V1. Potwierdzam zabezpieczenie srodkow
w planie finansowym po stronie wydatkow

Dziat............. Rozdziat................. S Whiosek zatwierdzam:

(data i podpis Gléwnego Ksiggowego). (data i podpis Dyrektora)



Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia Nr 6 /2011
Dyrektora DPS w Lubuczewie z dnia 15.02.2011 r.

OPISYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH
(przyktadowe wzory)

Ze wzgledu na konieczno$¢ Scistego przestrzegania wdrozonych w Domu Pomocy
Spotecznej w Lubuczewie procedur wstgpnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych
powodujacych wydatkowanie $srodkéw publicznych prosze o bezwzgledne przestrzeganie
zasady szczegotowego opisywania dowodow potwierdzajacych operacje gospodarcze i
finansowe.
Ponizej zaprezentowano przyktadowa tres¢ opiséw, zawartych na pieczatkach, ktére powinny
znalez¢ sig¢ na dokumentach dotyczacych operacji gospodarczych. Kazda inna forma opisu
jest dopuszczalna pod warunkiem, ze bgdzie zawierala nast¢pujace elementy:

- potwierdzenie realizacji operacji gospodarcze;j,

- powolanie si¢ na podstawe (umowa, zlecenie) dokonania operacji,

- potwierdzenie odbioru sktadnika majatkowego,

- potwierdzenie przyjgcia danego sktadnika majatku,

- sposob wykorzystania powierzonego sktadnika majatkowego.

1. Zakup materialow

1.1. Gdy materiat pobrano bezposrednio do wykorzystania:

1.2. Gdy material przyjeto do magazynu



2. Dostawa energii elektrycznej, woda, Scieki

3. Zakup ushug:

3.1. Zakup ushug pozostatych przez zlecenie:

3.2. Zakup uslug pozostalych przez zawarta umowe:

3.3. Zakup ushug remontowych:



