Zakacznik nr 5 do zarzadzenia nr 16/2010.
z dnia 03 listopada 2010r.

Zasady przekazywania dokumentacji wewnetrznej na potrzeby Sekcji F-K

I. Dokumenty wewng¢trzne przekazywane do Sekcji F-K stanowigce podstawe do sporzadzania
dokumentow ksiegowych, w szczegdlnosci:

Rozliczenia miesigcznych kosztow tzw. ,,wsadu do kotta”.
Rozliczenia na potrzeby wystawienia faktur sprzedazy.
Rozliczenie miesigczne ilo$ci positkow pracowniczych.
Aktualizacje list opiekundw prawnych i kuratorow.
Aktualizacje list mieszkancow z podpisem niemozliwym”
Listy §wiadczen wyptacanych z ZFSS.

Rozliczenia miesieczne wptat za parking.

NogkrwdpE

Winny by¢ przekazywane do Sekcji F-K, w nastgpujacych terminach:

Rozliczenia miesieczne — do 5 nastgpnego miesigca

Listy $wiadczen — w dniu sporzadzenia

Aktualizacje — najpdzniej w dniu nastgpnym po uzyskaniu informacji o zmianie.
Rozliczenia na potrzeby wystawienia faktur kosztowych

el AN S

Dla przedsigbiorcéw/stowarzyszen/fundacji:

- najpozniej w dniu nastepnym po dokonaniu ustugi

- w przypadku ustug $wiadczonych w ramach uméw, w ktérych uzgodniono ptatnosé
na podstawie rozliczeh w danym miesigcu — do 5 nastgpnego miesigca, z wyjatkiem
miesigca grudnia, gdy powyzsze rozliczenia nalezy przedstawi¢ do 20 grudnia

- w przypadku ustug parkingu — w terminie umozliwiajacym wystawienia faktury przed
uplywem terminu ptatnosci

Dla o0s6b fizycznych nie prowadzacych dziatalno$ci gospodarcze;:

- najpdzniej w dniu nastepnym po zgloszeniu zadania wystawienia faktury od nabywcy.
Osoba fizyczna chcac otrzymaé fakture zwraca paragon fiskalny, ktory jest podpinany
pod kopie faktury przechowywanej w dokumentacji dps-u.

Wszystkie dokumenty wewnegtrzne przekazywane do Sekcji F-K powinny zawierac;

1. Date sporzadzenia. (Data sporzadzenia:...................... )
2. Podpis osoby sporzadzajacej. (Sporzadzit:.................. )
3. Podpis osoby sprawdzajacej. (Sprawdzit:..................... )

Il. Zamoéwienie na zakup towarow/ustlug o wartosci powyzej 500,00 zt (zgodnie z § 11
,Procedura kontroli wydatkow” — instrukcji w sprawie kontroli finansowej w Dom Pomocy
Spotecznej w Czestochowie przy ul. Kontkiewicza 2 wprowadzonej Zarzadzeniem
Wewngetrznym nr 10/2010) — nalezy przekazywaé do Sekcji F-K najpdzniej w dniu otrzymania
dowodu ksiegowego dokumentujacego zakup. Za prawidlowe 1 terminowe sporzadzenie
1 przekazanie zamdowienia odpowiedzialny jest kierownik dziatu/sekcji dokonujacy zakupu.

Dyrektor
mgr Zbigniew Kaminski



