ZARZADZENIE Nr 12/2021

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu

7 dnia 20.04.2021 r.

W sprawie: wprowadzenia zmian do procedury kontroli finansowej zwiazanej
z gromadzeniem i rozdysponowaniem §rodkow budzetowych oraz

gospodarowaniem mieniem w Domu Pomocy Spolecznej w Kaliszu

Na podstawie §5 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Kaliszu
stanowiagcego zafgcznik do Zarzadzenia Nr 183/2009 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia

17 kwietnia 2009r zarzadzam co nast¢puje:
§1

Wprowadza si¢ do procedury kontroli finansowej zwigzanej z gromadzeniem
i rozdysponowaniem srodkow budzetowych oraz gospodarowaniem mieniem w Domu Pomocy
Spotecznej w Kaliszu wprowadzonej zarzgdzeniem nr 4/2019 Dyrektora Domu Pomocy
Spolecznej w Kaliszu z dnia 14.03.2019r w sprawie wprowadzenia obowigzujgcych procedur,

nastepujaca zmiang:
- Dotychczasowy zapis II Wydatki budzetowe punkt 1 ppkt b otrzymuje nowe brzmienie:

b/ zakupy materialéw, towaréw, energii i uslug udokumentowane s3:
- fakturami, fakturami korygujacymi,
- dokumentacja dotyczaca postgpowani o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie
wydatkéw do kwoty 130.000,00 zk lub powyzej 130.000,00 zt ,,Faktura — zakup” wystawia
ja sprzedajacy materiat, wyrob, ushuge. Faktura powinna zawierac co najmniej:
- imiona lub nazwy skrécone sprzedawcy, i nabywcy, ich adresy
- numery identyfikacyjne lub tymczasowe sprzedawcy i nabywcy, miesiac dokonania
Sprzedazy, datg wystawienia, numer kolejny faktury oznaczonej jako ,,JFaktura”, nazwe
towaru lub ustugi, jednostke miary i ilosci towarow lub zakres wykonanych ustug
- cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku, (netto) sume wartosci sprzedazy
netto towaréw lub wykonanych ustug z podzialem na poszczegdlne stawki podatkowe
i zwolnionych od podatku, kwote podatku od sumy wartosci netto, towar6w (ustug) z podziatem
na poszczeg6lne stawki podatkowe, warto$¢ sprzedazy towar6w lub wykonanych ustug wraz z
kwota podatku (warto$¢ sprzedazy brutto) z podzialem na poszczegélne stawki podatkowe lub
zwolnionych od podatku, kwotg naleznoéci ogétem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong
liczbowo i stownie. To dokument zewnetrzny, wystawiony przez kontrahenta i otrzymany w
jednym egzemplarzu. Podlega on sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora
lub uprawnionego pracownika, takze pod wzgledem zgodnosci z ustawg o zamoOwieniach
publicznych. Nastgpnie dokument podlega kontroli formalno-rachunkowej przez Gtéwnego
Ksiegowego lub uprawnionego pracownik, a po zatwierdzeniu przez Dyrektora( lub
pracownika uprawnionego)docelowo zostaje przekazany do ksiggowosci celem ewidencji. Jako




druk zewnetrzny moze posiada¢ rdzne, ogolnodostepne wzorce, zawierajgce niezbedne dane
wymagane i zgodne z obowiazuj acymi przepisami. Brak wzorca — druki ogolnie dostgpne

_Faktura korygujaca — zakup” jest wystawiana przez firme upowazniong do wystawiania
faktur. Brak wzorca, druki ogoélnie dostgpne.

Faktura korygujaca zawiera co najmniej :

- numer kolejny oraz datg jej wystawienia,

- dane zawarte w fakturze ktorej dotyczy faktura korygujac,

- kwote i rodzaj zmiany warto$ci,

Podpisy 0s6b uprawnionych do wystawienia i odbioru.

Faktura korygujaca musi zawiera¢ wyraz ,Korekta”. Jest ona dokumentem zewngtrznym,
wystawionym przez kontrahenta, ktéry dostarcza oryginal i zatrzymuje kopi¢. Podlega ona
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora lub uprawnionego pracownika,
takze pod wzgledem zgodnosci z ustawg o zaméwieniach publicznych. Nastgpnie dokument
podlega kontroli formalno-rachunkowej przez Glownego Ksiggowego lub uprawnionego
pracownik, a po zatwierdzeniu przez Dyrektora( lub pracownika uprawnionego)docelowo
zostaje przekazany do ksiggowosci celem ewidencji. Jako druk zewngtrzny moze posiadaé
rézne, ogdlnodostgpne Wwzorce, zawierajagce niezbgdne dane wymagane i zgodne
z obowiazujgcymi przepisami. Brak wzorca — druki og6lnie dostgpne

Kierownicy dzialéw i osoby na stanowiskach samodzielnych podejmujacych dokonanie
wydatkow $rodkéw budzetowych na realizacje przypisanych danej komorce organizacyjnej
zadan kieruja sie celowoscig i oszczednoscia zgodnie z zasadg optymalne] realizacji zadan
przy mozliwie najnizszych wydatkach. W zakresie zakupu towarow i ushug wystepuja do
dyrektora z wnioskiem o przydzielenie srodkow na ten cel. W przypadku gdy wydatek na
realizacje zakupu lub ustugi nie bgdzie przekraczat kwoty 130.000,00 zi, wniosek taki
zamieszczaja W stuzgcym do tego specjalnym zeszycie okreslajgc:

- zadanie ( zakup, ustuga ) ,doktadny przedmiot zaméwienia ,

- uzasadnienie celowosci realizacji zadania,

- zapisy dotyczace analizy rynku,

- wybranego dostawce lub wykonawcg,

- koszt realizacji zamoéwienia,

- podpis wniosku — akceptacja kierownika,

- uwagi gt. ksiggowego dotyczace poprawnosci wniosku i zabezpieczenia $rodkow na ten

- data i akceptacja gt. ksiggowego,
- uwagi dyrektora,
- data i akceptacja dyrektora.

Realizacja wnioskow moze nastgpowaé wylacznie po uzyskaniu akceptacji dyrektora lub
zastepcy dyrektora. Gdy realizacja zadan wymaga zamowienia publicznego Zwigzanego z
wydatkiem powyzej 130.000,00 7}, kierownicy dzialéw minimum 60 dni przed planowanym
terminem realizacji zadania sktadajg do przewodniczacego komisji przetargowej wniosek o
udzielenie zaméwienia publicznego w celu ustalenia specyfikacji istotnych warunkow
zamo6wienia. Nastepnie wniosek taki opiniuje gtowny ksiegowy uwzgledniajac ekonomiczng



strong przedsigwzigcia, zabezpieczenia srodkéw ( zgodnie z planem finansowym i
harmonogramem wydatkow ).

Po wyjaénieniu wszelkich watpliwosci, ostatecznego zatwierdzenia wniosku do realizacji
dokonuje dyrektor i przekazuje go do przewodniczacego komisji przetargowej w celu
realizacji w ramach jednego z trybow postepowania okreslonych ustawg o zamdwieniach
publicznych. Komisja przetargowa uwzglednia — przestrzega wszystkie zapisy ustawy Prawo
zaméwien publicznych oraz rozporzadzenia wykonawcze zwigzane z ustaws. Nadzor nad
poprawnym  dzialaniem komisji sprawuje jej przewodniczacy a kontrole nad caloscig
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych pelni dyrektor lub z-ca dyrektora.

Dowody (rachunki ) stwierdzajace zakup towaru i ustug w ramach zawartych. umow sg
kazdorazowo sprawdzane pod wzgledem zgodnosci cen ( rachunek —umowa ) i poprawnosci
realizacji pozostatych zapisdw umowy.

Zgodnos$¢ potwierdzaja na rachunku swoimi podpisami odpowiedzialni pracownicy
dokonujacy realizacji umowy: kierownicy komorek organizacyjnych , magazynierzy, st.
dietetyk oraz pozostali pracownicy dokonujacy realizacji zamowien publicznych .

Kontrole nad przestrzeganiem powyzszych ustalen sprawuje gl. ksiggowy lub pracownik
przez niego zobowigzany.

Magazynier potwierdza swoim podpisem ze:

- przyjat towar do magazynu na podstawie wykazanego numeru dowodu przyjecia (PZ),

- towar wykazywatl wymagane cechy jakosciowe oraz odpowiedni termin przydatnosci do
spozycia lub uzycia, porownat wartosciowe wyliczenia pod wzgledem rachunkowym
miedzy PZ a otrzymang faktura 1 podjat dzialania wyjasniajace ewentualne roznice,

- iloé¢ dostarczonego i przyjetego do magazynu towaru byla zgodna z wpisana na rachunku

przez dostawce.

Magazynier dokonuje wydania materiatow tylko i wylacznie po zatwierdzeniu dowodu
wydania ,, magazyn wyda” przez dyrektora a w czasie dtuzsze] nieobecnosci przez z-cg
dyrektora. Kontrole skuteczng z czestotliwoécia uzalezniong od stanu faktycznego i nadzor
nad catoksztattem gospodarki magazynowej zgodnie z instrukcja magazynowsa sprawuje gh.
ksiegowa i z-ca dyrektora lub osoby przez nich zobowigzane i nadzorowane. Poprawne
prowadzenie gospodarki magazynowej reguluje instrukcja magazynowa.

Dietetyk lub osoba uprawniona potwierdza swoim podpisem:
- zgodno$¢ ilosci dowiezionego towaru z ilo$cia zaméwiona ( potrzebna),
- zgodno$é cen wystawionych na rachunkach z cenami zapisanymi w umowach dostaw.

Dokument dotyczacy zakupu towarow , po uprzednim zweryfikowaniu przez magazyniera

przekazywany jest do dziatu finansowo-ksiegowego celem zaksiggowania . Ksiegowy-

kasjer przed dokonaniem przelewu dokonuje wtornej weryfikacji danych zawartych na

fakturze lub rachunku. Poprawno$¢ stwierdza sowim podpisem pod wzglgdem formalnym 1

rachunkowym.

Na wydatek do 13.000,00 zt tj. na zakup drobnych materiatow i ustug pobierane sg zaliczki.
Dokumentem wyptaty zaliczki jest imienny wniosek o zaliczkg, ktory wystawiony jest przez
kierownika komorki, zatwierdzony przez gt. Ksiegowego(osobg uprawniong) i dyrektora ( lub
zastepce dyrektora).

We wniosku podana jest kwota whioskowanej zaliczki, przeznaczenie, termin rozliczenia,
podpis zaliczkobiorey 1 osoby wyplacajacej — kasjera. Zaliczki powinny by¢ rozliczone z




zachowaniem rozliczenia wydatku w miesiacu ich powstania.

Kontrole i nadzér nad prawidtowoscia udzielania rozliczenia zaliczki sprawujg ksiggowy —
kasjer oraz gléwny ksiegowy.

Wydatki zwigzane z ustugami dokonywane sa réwniez w oparciu 0 UMOWY zlecenia
i_o dzielo. Przy umowach tych obowigzuje réwniez kontrola wstepna jak wyzej i ustawa Prawo
zaméwien publicznych. Za prawidtowa realizacj¢ umowy m.in. nadzér nad poprawnym
wykonaniem zadania odpowiedzialni sa kierownicy komérek organizacyjnych zlecajacy
wykonanie zadania a kontroluje poprawnos¢ dyrektor ( lub zast¢pca dyrektora).

§2

Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Gtownemu Ksiggowemu
jednostki.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kalisz, dn. 20.04.2021 r.



