Zarzadzenie nr 9/F/2012
Dyrektora Osrodka Szkolno-Wychowawezego w Damnicy
z dnia 15 ezerwea 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 publicznveh (Dz. U,
nr 157 poz. 1240 z pdzniejszymi zmianami) zwanej dalej ustawa, w celu wykonywania
obowiyzkow w zakresie kontroli finansowej w zakresie gospodarowania mieniem

zarzadzam:

“r

1.

Wprowadzam instrukeje WCWNEUZna w sprawic:

- Zasady wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowveh i dokonywania
wydatkow” - stanowigea zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

-»Procedury kontroli procesow zwigzanych z prowadzeniem i rozdysponowywaniem
srodkow publicznych w Specjalnym Ogrodku Szkolno-Wychowawezym w Damnicy™, kiora
stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.,
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Wprowadzam wykaz osob upowaznionych do zatwierdzania dowodéw zewnetrznych i
wewnetrznych SOSW w Damnicy - stanowigey zalgeznik nr 3 do zarzgdzenia

Whprowadzam wzor wniosku o zaangazowanie $rodkow budzetowych SOSW w
Damnicy obeiazajacych plan finansowy wydatkow — stanowigey zalgeznik nr 4 do
niniejszeygo zarzadzenia.

Zalwierdzam wzory opisywania dowoddw ksiegowych w SOSW w Damnicy -
stanowigey zalyeznik nr 5 do niniejszepo zarzadzenia.

Okreslam zasady ujmowania w ksiggach rachunkowych dowodow wplywajgeveh do
SOSW w Damnicy po zakoncezeniu okresu sprawozdawczego. ktorego dotyeza —
stanowigey zalgeznik nr 6 do riniejszego zarzadzenia,

Wprowadzenie instrukeji. wzorow i zasad podanych w § 1 ma na celu zapewnicnie
prawidlowego funkcjonowania gospodarki finansowej SOSW w Damnicy.
przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych ochrong mienia jednostki oraz
zapobiegania niepozadanym i nielegalnym dzialaniom.

Wszystkie operacje gospodarczo-finansowe SOSW w Damnicy winny by¢
wykonywane z uwzglednieniem zarzadzonych procedur.



§3

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

§4

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Gléwnemu Ksiegowemu Osrodka
Szkolno-Wychowawczego w Damnicy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 czerwea 2012 roku. Traci moc zarzadzenie nr
35/F/2006 z 1 wrze$nia 2006 r.




Zalyeznik nr | do Zarzadzenia nr 9/F/2012
Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
w Damnicy z dnia 15 czerwea 20121 I.

Instrukcja wewnetrzna

w

II.

§1.

~Zasady wstepnej oceny celowogci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkéw
w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Damnicy

Cel wprowadzenia instrukc;ji:
Instrukeja wprowadza normy (procedury) oraz ustala zasady wykonywania przez
wskazanych pracownikéw kontroli realizacji wydatkéw w SOSW w Damnicy, w celu

zapobiegania niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom.

Procedury kontroli realizacji wydatkow Oérodka obejmujaca procesy:

a) potwierdzania rejestracji w ksiegach rachunkowych, kartotekach magazynowych

srodkéw jednostki:

b) sprawdzenie stanéw faktycznych srodkéw ze stanem ewidencyjnym;
¢) sprawdzanie zgodnosci stanu srodkdw finansowych na rachunkach bankowych:
d) analize wydatkow.

Kontrola wstepna umozliwia podejmowanie dziatan korygujacych system zarzadzania
Osrodkiem , wskazuje osoby odpowiedzialne za powierzone mienie oraz umozliwia
rozliczenie tych 0sob za wynikle straty w przypadku zawinionej niegospodarnosci lub
ujawnionego niedoboru,

Kontrola biezgca dokonywana Jest w trakcie obiegu dowodu ksiggowego w zwiazku z
realizacja operacji gospodarczej i stanowi element samokontroli wykonywanej na
zasadzie kontroli powtarzalnej (podwdjnej), kitdrej istota polega na tym, ze kazda osoba
zanim przystapi do wykonywania okreslonych czynnosci, sprawdza dzialania
poprzednika i potwierdza fakt kontrol odpowiednim zapisem w dokumencie (podpis-
parafa, data).

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

Ustalenia szczeg6towe instrukc;ji.

Procedurze przewidzianej w niniejszej instrukcji podlegaja wszystkie operacje gospodarcze,
ktore wiazg sie z zaangazowaniem srodkow budzetowych w danym roku budzetowym lub na
lata nastgpne w wyniku, ktérych zostanie zaciagnigte zobowigzanie finansowe, 7
wylaczeniem:
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§2

Zamowien dostaw i ustug dhuigoterminowyeh oraz ciaghych ( np.; energia elektryvezna,
zaopairzenie w wode itp.) dla ktérych zawarto umowe o nicoznaczonej z gory ilosei i
wartosci przedmiotu dostawy — podpisanie takiej umowy oznacza dokonanic kontroli
wstepnej przez osoby bedace strona UMowy.

Kosztow podrozy stuzbowyeh podpisanie polecenia wyjazdu stuzbowego lub
zawarcic umowy o uzywaniu samochodu prywatnego do celoéw sluzbowyceh przez
Dyrektora lub osobe przez niego upowazniona. oznacza dokonanie kontroli wstepnej
przez osobe podpisujaca druk pws,

Kosztow wynagrodzen i ich pochodnych wynikajacych z zaw artych umow o prace.
umow o dzielo. umow zlecenia i tworzenic odpisow na zakladowy funduss Swiadezen
socjalnych - zawarcie umowy prze Dyrektora 1 zatwierdzenie dokumentu
stanowigeego podstawe wydatku Jest réwnoznaczne z dokonaniem kontroli wstepnej.

Wydatki moga by¢ dokonywane wylgeznie w celu realizacji zadan Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowawezego w Damnicy wynikajacych ze statutu Jjednostki . zadan okreslonych
w uchwatach Rady Powiaty Shupskiego oraz Ustawy o Finansach Publicznych.

[¥%]

Kontrola wstepna dokonywana jest na etapie przed dokonaniem zdarzenia
gospodarczego. przez pracownikow merytoryeznych SOSW w Damnicy
akeeplujgeych zamiar dokonania wydatku.

Wstepna ocena celowosci wydatkow majatkowych przeprowadzana jest pracownikow
merytorycznych na etapie :

- sporzgdzania uzasadnien do projektow plandw finansowych;
- wnioskowania - o zawarcie umowy, porozumienia. dokonania biezgcego wydatku -
kazdorazowo przed dokonaniem zdarzenia gospodarczego.

Wstepna Ocena celowosei wydatkéw sprawowana jest przez Glownego Ksiggowego
Osrodka polega na:

- sprawdzeniu kompletnosci i rzetelnosei dokumentow dotyezgeych operacji
gospodarczych i finansowych:

- sprawdzenia zgodnosci operacji gospodarezych i finansowych z planem wydatkow
finansowych;

- przestrzegania zasad rozliczen pienigznych w zakresie dokonanych wydatkdw.

Pracownik merviorvesny SOSW w Damnicy inicjujacy zaciggniceie zobowigzania lub
dokonanie wydatku dotyczacego zakupu rzeczy lub uslugi przedklada pisemny
wniosek (wg obowigzujgcego w SOSW druku) zawierajaey informacje o przedmiocie
i kwocie wydatku wraz z uzasadnieniem Jego celowosei oraz podaniem Jjego terminu
realizacji.

Pracownik merytoryezny po uzvskaniu informacji o zabezpieczeniu srodkow w planie
finansowym i ustaleniu wlasciwego trybu udzielenia zamowicenia publicznego zgodnie
z ustawg o zaméwieniach publicznych przedstawia Dyrektorowi Osrodka wniosek w
celu jego akeeptacii.



6. Dyrektor uznajac celowosé wydatku, Jego legalnos¢ w zgodzie zasada gospodarnosci
przysziego wydatku wdaje zgode na jego realizacje przez podpis zatwierdzajacy na
wniosku wraz z pieczatka imienng

7. Glowny ksiegowy lub upowazniony przez niego pracownik dokonujacy wstepnej
kontroli wniosku o dokonanie wydatku, w razie ujawnienia nieprawidlowosci zwraca
bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlagciwemu pracownikowi merytorycznemu
z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien. W razie nieusuniecia brakow
odmawia podpisania wniosku. O fakcie powiadamia Dyrektora SOSW | kt6ry
podejmuje decyzje w tej sprawie.

8. Za calos¢ gospodarki finansowej SOSW w Damnicy, w tym takze w zakresie
sprawowania wewnetrznej kontroli finansowej, odpowiedzialny jest Dyrektor
Osrodka. W przypadku, gdy Dyrektor nie powierzy okreslonych obowigzkow w
zakresie kontroli gospodarki finansowej poszezeglnym pracownikom, wowczas
uczestniczy w dokonaniu zaréwno kontroli wstepnej, biezacej jak i zatwierdzenia
dokumentu do wyplaty, jesli nie nosi to zamiaru i znamion przestgpstwa.




Zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia nr 9/F/2012
Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawezego
w Damnicy z dnia 15 czerwea 20121 r.

Instrukcja wewnetrzna
.Procedury kontroli wewnetrznej procesow zwigzanych z prowadzeniem i
rozdysponowaniem srodkéw publicznych
w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Damnicy”

L. Cel wprowadzenia instrukcji:

6. Instrukcja wprowadza normy (procedury) oraz ustala zasady wykonywania przez
wskazanych pracownikow kontrolj wewnetrznych proceséw zwigzanych z realizacjg
wydatkow srodkow publicznych w SOSW w Damnicy, w celu zapobiegania
niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom.

7. Procedury kontroli wewnetrznych proceséw zwigzanych z realizacja wydatkow
srodkéw publicznych O$rodka obej mujgcea procesy:
e) potwierdzania rejestracji w ksiggach rachunkowych, kartotekach magazynowych
srodkow jednostki:
f) sprawdzenie stanow faktycznych srodkow ze stanem ewidencyjnym;
g) sprawdzanie zgodnosci stanu érodkéw finansowych na rachunkach bankowych;
h) analize wydatkow,

8. Kontrola wewnetrzna umozliwia podejmowanie dzialan korygujgcych system
zarzadzania Osrodkiem , wskazuje osoby odpowiedzialne za powierzone mienie oraz
umozliwia rozliczenie tych os6b za wynikle straty w przypadku zawinionej
niegospodarnosci lub ujawnionego niedoboru.

9. Kontrola wewnetrzna dokonywana jest w trakcie obiegu dowodu ksiggowego w
zwigzku z realizacja operacji gospodarczej i stanowi element samokontroli
wykonywanej na zasadzie kontroli powtarzalnej (podwdjnej), ktorej istota polega na
tym. Ze kazda osoba zanim przystapi do wykonywania okreslonych czynnosci, sprawdza
dziatania poprzednika i potwierdza fakt kontroli odpowiednim zapisem w dokumencie
(podpis-parafa, data).

10. Celem kontroli jest doprowadzenie do efektywnego gospodarowania powierzonym
majgtkiem rzeczowym i finansowym w zgodnosci ze stanem faktycznym,

Ustalenia szczegotowe instrukcji.

II. Kontrola wewnetrzna wydatkow



Kontrole wewnetrzna wydatkow w vkonuje sie przez:

1. Kontrole wstepna operacji gospodarezych. gdy powstaje zamiar dokonaniz tej operacii
( zaangazowanie srodkow publicznych ) - jako etap I:

2. Kontrole wstepna dowodon ksiggowych (operacji finansowych) stanowigcych
postawe wydatkow ze srodkéw publicznych - jako etap I1

Etap I - Kontrola Wstepna operacji gospodarczych powodujacyeh zaangazowanie Srodkow
publicznych w SOSW w Damnicy

1. W odniesieniu do wydatkow stalych zwigzanych z biezgeym funkcjonowaniem
Jednostki. do ktorveh zalicza si¢ takie vagadnienia jak:

a) Dostawy encrgii elektrveznej i wody:

b) Uslugi komunalne takie jak np. utylizacje odpadow stafych. seiekow:

¢) Uslugi telekomunikacyine telefonii stacjonarnej. komérkowej i internety:
d) Uslugi poeztowe i kurierskie:

¢) Uslugi medyezne w zakresie badar okresowych pracownikow:

) Uslugi konserwacyjne i przeglady okresowe urzgdzen i sprzetu;

2) Uslug w zakresie wyzywienia wychowankow internatu:

h) Ustug innych niezbednyeh dla optymalnego dzialania SOSW w Damnicy

- kontrole wstepna sprawuje Dyrektor Osrodka przez podpisanie umow na zakup
wymienionych dostaw i uslug.

2. Przygotowania umow oraz ich rejestracj¢ dokonuje - specjalista do spraw ksiegowych
i gospodarczych.

3

Umowy zawarte na okres dluzszy niz rok (nie wieeej jednak niz na 3 lata) podlegajy
corocznemu przegladowi na poczgtku kazdego roku obrotowego w celu ewentualngj
ich aktualizacji. Za aktualnose tych umow odpowiada specjalista do spraw
ksiegowych i gospodarczych.

4. W odniesieniu do pozostalych wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem SOSW w
Damnicy wynikajacych # realizacji biezgeyeh zadan i potrzeb, kontroli wstepne;
dokonuje whasciwy merytoryeznie pracownik, poprzez sporzadzenie na pismie
wniosku wg wzoru okreslonego w zakyezniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Pracownikami wlaseiwymi merytoryeznie upowaznionymi do wnioskowania o
zaangazowanie srodkéw publicznych w SOSW w Damnicy i dokonywania w stepnej
kontroli sg :

a) W zakresie wydatkow dotyezacych zakupu Wyposazenia, materiatow
szkolnyeh 1 pomocy dydaktycanych, dolinansowania ksztalcenia nauczycieli,
zwrotu kosztow podrézy nauczycielom — wicedyrektor SOSW w Damnicy:

b) W zakresie wydatkdw na zakup $rodkow czystosed wyposazenia i materialow
bhp — wicedyrektor lub specjalista do spraw ksiegowych gospodarczych:



¢) W zakresic wydatkow zwiazanych z dzialalnoscig administracyjno-
ckonomiczng SOSW takich jak materialy biurowe, wydawnictwa,
wyposazenie. materiaty eksploatacyjne . prenumeraty i oplaty za uslugi
pocztowe — specjalista do spraw sekretariatu i kadr. specjalista do spraw
ksiggowych i gospodarczych:

d) W zakresie wydatkéw zwigzanyeh » dzialalnoscig gospodarcza SOSW. takich
Jak zakup materiatow do remontow i konserwacji — wicedyrektor lub pomoc
techniczna;

e) W zakresie wydatkow zwiazanych z eksploatacjg sprzgtu i pojazdéw takich jak
paliwo. czesei zamienne itp. - wicedyrektor lub pracownik do spraw
ksigeowych i gospodarczych:

f) W zakresie wskazywania trybu zaméwien publicznych przewidzianych w
ustawie 0 zamowicniach publicznych — wicedyrektor i pracownik do spraw
ksiggowyeh i gospodarczych,

0. Wszezecie procedury zaméwienia publicznego z Ustawy Prawo Zamowich

Publicznych dokonywane jest przez wicedyrektora poprzez przedstawienie projekiu
proponowanego trybu zamowien publicznych;

Kazdy dokument dotyczgey zaciggnieeia zobowiazania finansow ego podlega kontroli
wstepne przez Glownego Ksiegowego, ktory swoim podpisem potwicrdza zgodnose
planowanego wydatku 2 planem finansowym wydatkéw budzeto wych oraz potwierdza
posiadanic srodkéw na pokryeie wydatku;

Dyrektor SOSW w Damnicy dokonujge ostatecznej kontroli wniosku o zaangazowanie
i swoim podpisem potwierdza celowogé zakupu oraz zatwierdza zaproponowany przez
pracownika merytoryeznego tryb zaméwienia publicznego.

Etap Il — kontrola wstepna (biezaca) dowodow ksiggowych przed dokonaniem w ydatku ze
srodkow publicznych Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawezego w Damnicy.

)i

a)

Kazdy dokument potwierdzajaey dokonanie operacji gospodarczej winien byé opisany
i podpisany przez pracownika merytorveznie odpowiedzialnego za dokonanie
whioskowanej wezesniej operacii. Pracownik ten potwierdza wykonanie czynnosei i
opisuje na podstawie jakie] umowy, jezeli byla podstawy operacji gospodarezej.
dokument zostal sporzgdzony — tresé proponowanych opisow zawiera zalacznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

Jezeli operacja nie wynika z umowy - do dokumentu potwierdzajgcego dokonanie
operacji gospodarezej zatacza sie dokument z dokonania kontroli wstepnej. o ktorej
mowa w etapie.

Ostatecznej kontroli oraz opisania dowodu ksiegowego pod katem :

Merytoryeznym, celowosci, gospodarnosei i legalnosei - dokonuje Dyrektor SOSW
lub upowazniona przez niego osoba i umieszcza swoj podpis i date na pieczatce o
tresei @ sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci. celowoscei i
gospodarnosei™,



b)

(o]
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0.

a)

Zgodnosei z Ustawg Prawo Zamowied Publicznych — dokonuje specjalista do spraw
ksiggowych i gospodarczych przez umieszezenie daty i podpisu na pieczatce
opisujgee] zastosowany tryb zaméwienia publicznego:

Formalno-rachunkowyn - dokonuje specjalista do spraw ksiggowych i gospodarczyeh
umieszezajae podpis i date na pieczatee o trescei : ., Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym?™,

Zlozenie podpisu oznacza takze. z¢ dokonano kontroli. 7e operacja gospodarcza zostata
uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikow za prawidlowa pod wzgledem
merytoryeznym i za zgodna z uslawg o zamowieniach publicznych.

W razie stwierdzenia, ze zachodzg podstawy do odmowy uznania dokumentu za
prawidlowo sporzadzony . pracownik dokonujacy sprawdzenia zawiadamia
niezwlocznie Glownego ksiegowego SOSW w Damnicy.

Glowny ksiegowy zadania kontrolne wynikajace z art. 54 Ustawy o Finansach
Publicznych realizuje poprzez wstepna kontrole zgodnosei operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym wydatkow oraz oceng kompletnoscei i rzetelnosei
dokumentow dotyezacyeh operacji gospodarczych i finansowych,

Dowodem dokonania kontroli wstepnej przez Glownego Ksiggowego lub osobg przez
niego upowazniong jest podpis zlozony na dokumencie dotyczacej danej operacii.
Zlozenie podpisu oznacza. Ze:

a) Nie zglasza zastrzezen co do kompletnosei, rzetelnosei i prawidlowosci
dokumentu dotyczacego operacji:

b) Zobowigzanie wynikajace z operacji miesei sie w planie wydatkGw, a jednostka
posiada srodki na jego pokrycie:

¢) Stwierdzono. ze dokument stanowigey podstawe wyplaty ze érodkdw publicznych
zostal zatwierdzony przez Dyrektora SOSW lub przez osobe przez niego
upowazniona.

Stwierdzenie przez Glownego Ksiggowego SOSW lub osobe przez niego
upowazniona rzetelnosei dowodu ksiggowego oznacza. 7e dowod jest :

Zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej:

Kompletny, czyli. ze posiada: okreglenje rodzaju dowodu i jego numer
identyfikacyiny. okreslenie stron dokonujgeych operacji. opis operacji. jej warto$eé.
datg jej dokonania. podpis wystawey dowodu oraz osoby. ktorej wydano lub przyjeto
wskazniki aktywow, stwierdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie migjsca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych, podpis osoby odpowiedzialnej za wskazanie:

Wolny od bledow rachunkowych;

Wolny od niedozwolonych przerébek.

Potwierdzenie przez Glownego Ksiggowego SOSW lub osobe przez niego
upowazniona zgodnosei operacji gospodarczej oznacza:

Zgodnos¢ z wymaganiami okreslonymi w Ustawie o Finansach Publicznych, takich
L= J [~ e
Jak koniecznos¢ wydania srodkow publicznych w oparciu o plan finansowy. zakaz



zaciggania zobowiazan przekraczajacych plan finansowy SOSW w Damnicy. czy do
zaplacenia odsetek za zwloke;

b) Zgodnosé z zasadami zawartymi w Ustawie o Rachunkowosci. dotyczacymi
kompletnosei i zgodnosei z prawda dokumentow ksiegowych.

7. Fakt dokonania kontroli wstepnej dokumentu Glowny Ksiegowy SOSW lub osoba
przez niego upowazniona potwierdza obok Dyrektora SOSW lub osoby przez niego
upowaznionej na picczalee o tredei: .. Zatwierdzono do wyplaty — glowny ksiegowy.,
data 1 podpis™

8. Operacja gospodarcza wyrazona w dokumencie poddanemu kontroli biezacej. co do
ktorego Glowny Ksiegowy SOSW odméwil ztozenia podpisu. podlega ujew ksicgach
rachunkowych po zaakeeptowaniu przez Dyrektora SOSW Tub osobe p[rzez niego
upowazniong.

IlI.  Zatwierdzanie dokumentow finansowych

1. Dyrektor SOSW w Damnicy lub osoba przez nicgo upowazniona dokonuje ostatecznej
kontroli dokumentu stanowigcego podstawe dokonania wydatku ze srodkow
publicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem:

a) Zgodnosci z ustaleniami dokonanymi na elapie podejmowania decyzji o zaciggnieciu
zobowiazania;

Zgodnosei przeprowadzonej oparci gospodarczej 2 ustawg o zamodwieniach
publicznych:

b

Oruz zatwierdza dokument finansowy do dokonania wydatku ze $rodkéw SOSW w Damnicy.

2. Fakt dokonania zatwierdzenia dokumentu do wyplaty Dyrektor SOSW w Damnicy
lub osoba przez niego upowazniona potwierdza wlasnorgcznym podpisem i picczatka
imienna na pieczeci o tresei : . Zatwierdzono do wyplaty, data i podpis Dyrektora™ lub
~Akeeptuje (w przypadku odmowy podpisu przez Glownego Ksiggoweyg) data i podpis
Dyrektora ...

IV, Wzory pieczgtek na dokumenty finansowe — opisywanie dokumentow.



i Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Sprawdzono pod _m‘/;:"gledem

Pedyis ___

calowosci, gospodarnoscei i legalnosci formulno-m:hunkowym
deta data
podpis podpis. . =
W-n | Zatwierdzono do wyptlaty ze srodkdw__ - Ms
Dz. Roz. 5zt
|
S A | ——
Razem 24
Potracenia z
Do wyplaty/zwro e
Stownie zt
dnia 2__r
i
Giowny Ksiegowy Kierownik Jednoastld !
{ Diredek Sukelno-Wychowawesy
w Damniecy
"WFiLYNELO
dwmbm 8.5
Brred . zel._ .

stalcj umowy Nr

Za]\u:nu dokonano na podstawie

zdnia

Urnowe zawarto zgodnie z ustawa
0 zamoéwieniach publicznych.

podpis

Przyjqte na magazyy

poz. -

naogblng sume =t
sfownle
date podph




taczna warto$é dostawy lub uslugi w 1e] same;
kategorii, w ktérej dokonano zakupu nie przekracza
kwoty 6.000 EURO w b.r.

Zgodnie z avt. 4 pkt B ustawy z dmie 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwied pubhcznych (Dz.U. nr 19, poz. 177
7z péin. zm.) - ustawy nie stosuje sig.
Opis przedmiotu zambwienia, nazwa, adres dostawcy
" |wykonawcy) oraz cena podane sg w tresci
faktury (rachurvku).

(data} (imie | rarwiskn oraz podpis (podpis kierownika
osoby dokonujgce] 2ekupu) |adnostki ramawiajace])

Dostawa, usiuga zrealizowana zostala
zqodnie z art. 89 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U. nr 19, poz. 177 z péin. zm.
- zapytanie o cene.

Opis przedmiotu zamowienia, nazwa, adres
dostawcy (wykonawcy) oraz cena podane
sg w tresci faktury (rachunku).

{data) (imvg 1 naawasko oraz podpis [podps ket rnwnika
nschy dokinuasey rekipu) jednostkl zamaagizcei!

Wydatek zakwakfikowano do wydatku strukturainego
Kwota (stownie )




Instrukcja wewnetrzna

Zalaeznik nr 3 do Zarzadzenia nr 9/F/201

2

Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego

w Damnicy z dnia 15 czerwca 2012 r. 1.

~Procedury kontroli wewnetrznej proceséw zwiazanych z prowadzeniem i

rozdysponowaniem srodkéw publicznych

w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Damnicy”

Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodéw ksiggowych w
Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Damnicy
1.Pod wzgledem merytorycznym (legalnosei, celowosci i gospodarnosci)

Lp | Funkcja

Imie i nazwisko

Wzér podpisu

1 Dyrektor SOSW

Wiadystawa Hanuszewicz

2 Wicedyrektor SOSW

Mirostawa Sawicka-Glinka

3 Wicedyrektor SOSW

Elzbieta Szczypek

2.Zgodnosci z Ustawa 0 Zamowieniach

Publicznych

Ip | Funkcja

Imig i nazwisko

Wzor podpisu

1 | Dyrektor SOSW

Wiadystawa Hanuszewicz

Sfecars,

2 | Wicedyrektor SOSW

Mirostawa Sawicka-Glinka

3 | Specjalista do spraw
ksiegowych i gospodarczych

Helena Osifiska

/A
A

3.Formalno-rachunkowym i zgodnosci

przestrzegania procedur kontroli

Lp | Funkcja

Imie i nazwisko

Wzér podpisu,

1 Glowny Ksiggowy SOSW

Stanistaw Szczalba

Reous

2 Specjalista do spraw
ksiegowych i gospodarczych

Helena Osinska

ALk

4.Zatwierdzenie do zaplaty

Lp | Funkcja

Imie i nazwisko

Wzér podpisu

1 Dyrektor SOSW

Wiadystawa Hanuszewicz

w ‘/f/ 7/1"'

2 Wicedyrektor SOSW

Miroslawa Sawicka-Glinka

3 Wicedyrektor SOSW

Elzbieta Szczypek

S

4 Glowny ksiggowy

Stanistaw Szczalba

sl




Zalgeznik nr 5 do Zarzadzenia nr 9/F/2012
Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawezego
w Damnicy z dnia 15 czerwca

Wzory przyktadowe opisywania dowodow ksiegowych

W celu zachowania koniecznosei $cistego przestrzegania wdrozonych w Specjalnym Osrodku
Szkolno-Wychowawezym w Damnicy procedur kontroli operacji gospodarczych i
finansowych powodujacych wydatkowanie $rodkéw publicznych wprowadzam przyktadowe
tresei opisow dokumentow.,

Przykladowe tresci opiséw operacji gospodarczych dopuszczaja inne formy opisu pod
warunkiem, ze beda zawieraly nastepujgce elementy;

- potwierdzenie realizacji operacji gospodarczej;

- powolanie si¢ na podstawg (np. umowa) dokonane; operacji;

- potwierdzenie przyjecia skladnika majatku lub ushugi;

- sposob wykorzystania przyjetego skladnika majatku lub ustugi.

1. Materiaty na biezace potrzeby SOSW w Damnicy;
a) skiadniki do bezposredniego wykorzystania:

~Materiaty zakupiono i pobrano do bezposredniego zuzycia. Zuzyto w ... (miejsce
przeznaczenia) — data i podpis pracownika, ktoremu powierzono skladniki do uzytku lub

zZuzycia”™;
b) skfadniki przyjete do magazynu:
.-Przyjeto na magazyn poz. ... na kwote ... Slownie:.... — data i podpis osoby materialnie

odpowiedzialnej”
2.Pozostale srodki trwale (wyposazenie);

.»Wyposazenie ... zakupiono na potrzeby ...... i pobrano do bezposredniego uzytkowania w
nr ewidencyjny ... miejsce uzytkowania (np. internat, pracownia...) — data i podpis

przyjmujgcej dany skladnik w uzytkowanie”

Dodatkowo: ..wpisano do ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych ..., nr pozycji ...,

0Znaczono numerem inwentarzowym ......... - data i podpis pracownika dokonujacego

wpisu™

3.Dostawy energii;
.Rozliczenie zuzycia .... jest zgodne z odezytem urzgdzef pomiarowych i dotyczy okresu ...
wskazanego w rozliczeniu. Stawki uzyte w rozliczeniu s3 zgodne z zawarta umowa — data i

podpis pracownika dokonujacego wpisu™.

4.Zakup pozostatych ustug;



a) ustugi, ktorych zakup wynika z podpisanej umowy:
Ushuge ..... wykonano. Zakres ushugi i zastosowane stawki jednostkowe sg zgodne z zawartg
umowg - data i podpis pracownika dokonujacego wpisu™

b) ustugi, ktorych zakup wynika ze zlecen jednorazowych:
LUstuge ... wykonano zgodnie ze zleceniem — data i podpis pracownika merytorycznego™

5.Zakup ustug remontowych;

wustuge ..o wykonano, naprawiony Sprzet ... przyjeto do dalszej eksploatacji — data i
podpis pracownika dokonujgcego wpisu™

6.Ewidencja ushig w czesci dotyczacych innych odbiorcéw (najemcéw
pomieszczen i urzadzen) bedacych wlasnoscia SOSW w Damnicy;

wZuzycie .......... wilosci ........ 1 wartosci
.......... dotyczy dzierzawy pomieszezen dla ... . nie
stanowi kosztu SOSW w Damnicy - data i podpis osoby
dokonujgcej wpisu”

{n



a) ustugi, ktorych zakup wynika z podpisanej umowy:
Ushuge ..... wykonano. Zakres ushugi i zastosowane stawki jednostkowe sg zgodne z zawartg
umowg - data i podpis pracownika dokonujacego wpisu™

b) ustugi, ktorych zakup wynika ze zlecen jednorazowych:
LUstuge ... wykonano zgodnie ze zleceniem — data i podpis pracownika merytorycznego™

5.Zakup ustug remontowych;

wustuge ..o wykonano, naprawiony Sprzet ... przyjeto do dalszej eksploatacji — data i
podpis pracownika dokonujgcego wpisu™

6.Ewidencja ushig w czesci dotyczacych innych odbiorcéw (najemcéw
pomieszczen i urzadzen) bedacych wlasnoscia SOSW w Damnicy;

wZuzycie .......... wilosci ........ 1 wartosci
.......... dotyczy dzierzawy pomieszezen dla ... . nie
stanowi kosztu SOSW w Damnicy - data i podpis osoby
dokonujgcej wpisu”

{n



il Korczak LT ORa 1 30 6L Zalgeznik nr 6 do Zarzadzenia nr 9/F/2012
: Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawezego
w Damnicy z dnia 15 czerwea

Zasady ujmowania w ksiegach rachunkowych faktur (dokumentow), ktére
wplynely do jednostki po ostatnim dniu okresu sprawozdawczego, a dotycza
zdarzen tego okresu.

Ksiegi rachunkowe zamyka sie na ostatni dziefi okresu sprawozdawczego. Wszystkie
dokumenty dotyczace tego okresu zgodnie z ustawg o rachunkowosci z dnia 24 wrzesnia
1994 roku winny by¢ ujmowane w ksiggach tego okresu, ktérego dotycza.

Z uwagi na techniczne uwarunkowania | potrzebe uzgodnienia ksiag i dokumentow przed
sporzadzeniem sprawozdania przyjmuje si¢ ponizsze zasady:

1.Faktury (lub inne dokumenty) dotyczace zdarzen z miesiaca, w ktorym je wystawiono i
ktére wplynely do jednostki do dnia 5 nastepnego po miesigcu sprawozdawczym ujmuje sig w
ksiggach okresu sprawozdawczego pod datg wplyniecia nie poZniej niz w ostatnim dniu
okresu sprawozdawczego.

2.Faktury (lub inne dokumenty) dotyczace okresu sprawozdawczego w ciagu roku
rozliczeniowego lacznie z grudniem, ktore wystawiono po ostatnim dniu okresu
sprawozdawczego oraz te, ktére wplynely do SOSW w Damnicy po 5 dniu od zakonczenia
okresu sprawozdawczego ujmowane sa w ksiggach okresu , w ktérym wplynely.

3.Faktury (lub inne dokumenty) dotyczace roku obrotowego, w ktérym je wystawiono, oraz te

ktore wystawiono po tym okresie i wplynely do 15 stycznia nastepnego roku po roku
rozliczeniowym ujmuje sie w ksiggach roku obratowego pod datg 31 grudnia.

i Z;Za'/mi (



Niniejszym potwierdzam zapoznanie sie z Zarzadzeniem nr 9/F/2012 Dyrektora
Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Damnicy z dnia 15 czerwea
2012 roku w sprawie procedury kontroli wydatkéw dokonywanych ze srodkow
publicznych w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Damnicy i
przyjmuje do stosowania wprowadzone zarzgdzeniem wymienione w § 1
zarzadzenia instrukcje , wzory i zasady, co potwierdzam wlasnorgcznym
podpisem:

2. Elzbieta Szczypek
3. Stanistaw Szczatba
4. Zuzanna Kedra

5. Helena Osinska

6. Krzysztof Schulz



