Zarzadzenie nr 8/F/2012
Dyrektora Osrodka Szkolno-Wychowawezego w Damnicy
z dnia 15 czerwea 20012 r,

W sprawie procedury kontroli majatku rzeczowego i finansowego w Osrodku Szkolno-
Wychowawezym w Damnicy

Na podstawie art. 39 i 44 ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznyeh (Dz. U,
nr 157 poz. 1240 z pozniejszymi zmianami) zwanej dalej ustawg. w celu wykonyvwania

obowigzkow w zakresie kontroli finansowe] w zakresie gospodarowania mieniem

zarzadzam:

i

Wprowadzam instrukeje w eWNeLrzng w sprawie:

-.Procedury kontroli procesow zwiazanych z realizacja dochodéw Powiatu i dochodéw
wilasnych Specjalnego Osrodka Szkolno-W ychowawezego w Damnicy™. kiéra stanowi
zalacznik nr 1 do ninigjszego zarzadzenia.

§2

Wprowadzenie instrukeji ma na celu okreslenie norm (procedur) oraz zasad wykonywania
przez wskazanych pracownikow kontroli realizacji dochodow wlasnych Osrodka . celem
zapobiegania niepozadanym i nielegalnym dziataniom.

§3

Nieprzestrzeganie zarzadzenia spowoduje zastosowanie sankeji przewidzianych w ustawie
Kodeks Pracy i ustawie o finansach publicznych.

§4

Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Glownemu Ksiegowemu Osrodka
Szkolno-Wychowawezego w Damnicy.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zyeie z dniem 15 czerwea 2012 roku. Traci moc zarzadzenie nr
4/F/2007 7 5 kwietnia 2007 r.



Zalyeznik ne | do Zarzadzenia nr 8/F/2012
Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolio-Wychowawezego
w Damnicy 7 dnia 15 czerwea 20121 1

Instrukeja wewnetrzna
~Procedury kontroli procesow zwiazanych z realizacja dochodow i dochodow

L

a)

wlasnych jednostki budzetowej
w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawezym w Damnicy”

Cel wprowadzenia instrukcji:

Instrukeja wprowadza normy (procedury) oraz ustala zasady wykonywania przez
wskazanych pracownikow kontroli realizacji dochodow wlasnych Osrodka, w celu
zapobiegania niepozgdanym lub nielegalnym dzialaniom.

Procedury kontroli realizacji dochodow Osérodka obejmujacy procesy:
potwierdzania rejestracji w ksiggach rachunkowych, kartotekach magazyvnowyvch
stodkow pochodzgeyeh z dochodow whasnych jednostki:

b) sprawdzenie standw [aktveznych srodkow ze stanem ewidencyjnym:

c)

sprawdzanie zgodnosci stanu srodkow finansowych na rachunkach bankowych;

d) analize wydatkow.

1.

Kontrola wstepna umozliwia podejmowanie dzialan korvaujgeyeh system zarzadzania
Osrodkiem . wskazuje osoby odpowiedzialne za powierzone mienie oraz umozliwia
rozliczenie tych osob za wynikle straty w przypadku zawinionej niegospodarnosci lub
ujawnionego niedoboru.

Kontrola biezgea dokonywana jest w trakeie obiegu dowodu ksiggowego w zwigzku z
realizacjg operacji gospodarczej i stanowi element samokontroli wykonywanej na
zasadzie kontroli powtarzalnej (podwéjnej), ktorej istota polega na tym. ze kazda osoba
zanim przystapi do wykonywania okreslonych czynnosei, sprawdza dzialania
poprzednika i potwierdza fakt kontroli odpowiednim zapisem w dokumencie (podpis-
parafa, data).

Celem kontroli jest doprowadzenic do efektywnego gospodarowania powierzonym
majatkiem rzeczowym i finansowym w zgodnosci ze stanem faktyeznym.

Ustalenia szczegotowe instrukeji.

W instrukeji podzial funkeji dla wskazanyeh pracownikéw dostosowany zostat do
stanu zatrudnionyeh pracownikow administracji oraz wykonywanego rzez nich
zakresu obowiazkow przy zasadzie wykluezenia przez jednego pracownika
wszystkich czynnosci zwigzanych z realizacjg i udokumentowaniem kazdej operacji
gospodarcze).



2. Wrealizacji funkcji kontrolnej przyjeto zasade. ze wszystkie operacje wymagaja
autoryzacji, przez kazdorazowe potwierdzanie wlasnorecznym padpisem lub parafy i
pieczecia imienng oraz daty dokonania kontroli.
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Do sprawowania nadzoru nad czynnosciami kontrolnymi oraz wyrywkowego badania ich
skutecznosei jest glowny ksiegowy Ogrodka.

§3

Pracownikami wlasciwymi rzeczowo upowaznionymi do dokonywania czynnosci
kontrolnych zwiazanych 7 realizacja dochoddw whasnych Osrodka sg:

Zastepca Dyrektora

a) sporzadza umowy z rodzicami wychowankow dotyezace oplat za posilki
spozywane w stolowee internatu oraz inne naleznosei od wychowankéw:

b) nadzoruje realizacje tych uméw i wnioskuje w oparciu o wnioski
wychowaweéw o zmniejszenie lub zwolnienie 7 oplat za positki

Glowny ksiegowy

a} ustala Zrodta dochodow zaliczanych do dochodéw i dochodaw wlasnych
Jednostki w oparciu o Uchwaty Rady Powiatu Stupskiego okreslajace Zradia | z
ktoryeh jednostka moze uzyskiwaé i tworzy¢ dochody i dochody wiasne
Jednostki ;

b} zgodnie z uchwaly tworzy plany dochodow. ktorych zrodlem sa oplaty dzicei i
mlodziezy zamieszkujacych w internacie za wyzywienie i zakwaterowanic
oraz edsetki bankowe z rachunku tych dochoddw i inne dopuszezone uchwaly
Rady Powiatu.

¢) sporzgdza sprawozdania z realizacji dochodow

d) sporzadza rozliczenia i dokonuje naliczenia naleznosci za wyzywienie
wychowankéw w internacie i inne $wiadezenia;

) sporzgdza noty ksiggowe dla ewentualnych osob trzecich (OPS.DPS)
dokonujacych dofinansowania lub oplaty za posifki:

£} cyklem rozliczeniowym jest miesiac, kwartal, rok kalendarzowy.

Specjalista ds. kancelarii i kadr

a)  sporzadza dokumentacje windykacyjna w przypadkach zwloki w regulacji
oplat:

b) prowadzi korespondencje w sprawie regulacji oplat wychowankow za
przypisane naleznosci



Specjalista ds. ksicgowych i kadr

a) przyjmuje wplaty oplat i odprowadza je na rachunek bankowy;

b) woparciu o imienne wykazy wychowankéw dokonuje naliczenia wysokosci oplat za
positki;

¢) dokonuje przelewu zrealizowanyeh dochodéw na konto Organu — Starostwa Powiatu



