Zarzadzenie nr 12/F/2012
Dyrektora Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Damnicy
z dnia 16 lipca 20012 r.

w sprawie procedury kontroli majgtku rzeczowego i finansowego w Osrodku Szkolno-
Wychowawczym w Damnicy

Na podstawie art. 39 i 44 ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.

nr 157 poz. 1240 z pozniejszymi zmianami) zwanej dalej ustawa, w celu wykonywania
obowigzkow w zakresie kontroli finansowe]j w zakresie gospodarowania mieniem

zarzadzam:

§1

Wprowadzam instrukcje wewnetrzna w sprawie:

-.Procedury kontroli procesow zwiazanych z gospodarowaniem mieniem Specjalnego

Osrodka Szkolno-Wychowawezego w Damnicy™, ktora stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wprowadzenie instrukcji ma na celu okreslenie norm (procedur) oraz zasad wykonywania
przez wskazanych pracownikéw kontroli majatku rzeczowego i finansowego Osrodka ,
celem zapobiegania niepozadanym i nielegalnym dziataniom.

§3

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

§4

Nadz6r 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
31/F/2006 z 01 wrze$nia 2006 r.




0 & Zalacznik nr | do Zarzadzenia nr 12/F/2012
72-50 Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
w Damnicy z dnia 16 lipca 20121 1.

Instrukcja wewnetrzna

2.

3

~Procedury kontroli proceséw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem
w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Damnicy”

L. Cel wprowadzenia instrukcji:

Instrukcja wprowadza normy (procedury) oraz ustala zasady wykonywania przez
wskazanych pracownikéw kontroli mienia Osrodka, w celu zapobiegania niepozgdanym
lub nielegalnym dzialaniom.

Procedury kontroli mienia Osrodka obejmujgca procesy:
a) potwierdzania rejestracji w ksiegach rachunkowych, kartotekach magazynowych
mienia jednostki;
b) sprawdzenie standw faktycznych érodkow ze stanem ewidencyjnym;
¢) sprawdzanie zgodnosci stanu $rodkow finansowych na rachunkach bankowych;
d) analize ruchu mienia.

Kontrola wstepna umozliwia podejmowanie dziatan korygujgcych 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 biezaca dokonywana jest w trakcie obiegu dowodu ksiggowego w zwiazku 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 dzialania
poprzednika i potwierdza fakt kontroli odpowiednim zapisem w dokumencie (podpis-
parafa, data).

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

I Ustalenia szczegétowe instrukcji.

§ 1.

1. Winstrukeji podziat funkcji dla wskazanych pracownikow dostosowany zostat do
stanu zatrudnionych pracownikéw administracji oraz wykonywanego rzez nich
zakresu obowiazk6w przy zasadzie wykluczenia przez jednego pracownika
wszystkich czynnosei zwigzanych z realizacjg i udokumentowaniem kazdej operacji
gospodarczej.



2. W realizacji funkeji kontrolnej przyjeto zasade, e wszystkie operacje wymagaja
autoryzacji. przez kazdorazowe potwierdzanie wlasnorecznym podpisem fub parafa i
pieczecia imienna oraz data dokonania kontroli.

§2
Do sprawowania nadzoru nad czynnosciami kontrolnymi oraz w yrywkowego badania ich
skutecznosei jest glowny ksiggowy Osrodka.

§3

Pracownikami wlasciwymi rzeczowo upowaznionymi do dokonywania czynnosci
kontrolnych zwigzanych z gospodarkg majatkiem Osrodka sa:

I.W zakresie kontroli gospodarki sktadnikami majatku zaliczanymi zgodnie z
przepisami o srodkach trwatych do srodkéw trwatych

Zastepea Dyrektora

a) Whnioskuje potrzeby w zakresie wyposazenia pracowni. sal lekevinych szkoly
oraz internatu oraz wskazuje micjsce ich ewentualnego przeniesicnia:

b) Nadzoruje przemicszezenic srodkow trwalych do wlasciwych pomieszezen:

¢} Informuje Gldwnego Ksiggowego o ewentualnych zmianach miejse
uzytkowania srodkow trwalych,

Glowny ksiegowy

a) Przypisuje numery inwentarzowe srodkom trwalym:

b) Prowadzi analityczna ewidencje srodkow trwalych ( ksigga inwentarzowa
srodkow trwalych) z podzialem na poszezegdlne grupy rodzajowe:

¢) Dokonuje okresowej kontroli zgodnoscei standw analitycznych srodkow
trwalych poprzez zestawienia stanéw konta —.0117;

d) Dowodem rocznej kontroli stanow ewidenci analitycznej jest sporzadzenic
zestawienia tabelaryeznego | tabeli amortyzacyinej” i zestawienie jej danych z
wydrukiem komputerowym konta ,,0117 z adnotacja — .stan faktyczny zgodny
e stanem w ewidencji ksiggowej na dzien - data i podpis glownego
ksiceowego™

¢) Nadzien sporzadzenia sprawozdania rocznego dokonuje zestawienia obrotu
srodkami trwalymi i ustala stan na koniec roku oraz stan ich umorzen -
zestawienia opatruje parafa. picczatka i datg wykonania tej czynnosei;

f)  Opracowuje. sporzadza i w terminie wynikajacym z przepisow przekazuje do
GUS sprawozdanie osrodkach trwalych.

2.W zakresie kontroli gospodarki pozostatymi rodkami trwalymi
(wyposazeniem), ktorych wartosé jednostkowa jest nizsza niz wynikajaca z



przepisow o srodkach trwatych oraz bez wzgledu na wartos¢ poczatkowa, jezeli
stanowig srodki dydaktyczne, odziez . meble i dywany oraz inwentarz zywy

Zastepca Dyrektora

a) Wnioskuje potrzeby w zakresie wyposazenia pracowni. sal lekeyjnych szkoly
oraz internatu oraz wskazuje miejsce ich ewentualnego przeniesienia;

b) Nadzoruje przemieszezenic pozostalych srodkow trwalveh do whageiwyeh
pomieszezen:

¢} Informuje Pomoc Techniczna o ewentualnych zmianach miejsc uzytkowania
pozostatych srodkow trwalyceh.

Pomoc techniczna

a) Nadaje numery inwentarzowe pozostalym srodkom trwalym w chwili przekazania ich
do uzytku oraz dokonuje w sposob trwaly ich oznakowania,
b) Prowadzi analityczng ewidencje pozostalych srodkow trwatych { program komputerowy

pozwalaty analitycznie ustali¢ ich cechy | migjsca uzytkowania;

¢) Dokonuje okresowej analizy i uzgodnienia poprzez ustalenie zgodnosci zapisow
stanow analitycznych ze stanami wydrukéw komputerowych kont 0111 013;

d) sporzadza na wniosck 0sob edpowiedzialnyeh za pozostajace w ich dyspozyeji
pozostale srodki trwale potwierdzony przez Dyrektora SOSW. dowody zmiany miejsca ich
uzytkowania i przekazuje gléwnemu ksiegowemu w celu dokonania zmian w ewidencji
syntetyezne:

¢) przyimuje od 0s6b odpowiedzialnych za pozostajyce w ich dyspozycji mienie wnioski o
likwidacje, przekazuje je przewodniczgcemu Komisji Likwidacyjnej. ktora sporzadza
protokol likwidacji i przekazuje go glownemu ksiggowemu: po uzyskaniu akeeptacji
Dyrektora SOSW dokonuje zmian w ewidencji miejsca uzytkowania.

f) zglasza glownemu ksiggowemu i dyrektorowi SOSW wszelkie zauwazone
nieprawidlowosci w gospodarce majatkiem trwalym jednostki.

Specjalista ds. ksiegowych i gospodarczych

a) Wspolpracuje z komisja inwentaryzacyjng dokonujgeg spisu z natury oraz dokonuje
wyeeny pozostalych $rodkow trwalyeh, ustala i rozlicza ewentualne roznice
inwentaryzacyjne, ktore przekazuje Komisji Inwentaryzacyjne w celu sformutowania
wnioskow w sprawie ich kwalifikacji. nastepnie po uzyskaniu akeeptacji Dyrektora
SOSW przekazuje pomocy technicznej i glownemu ksiggowemu w celu dokonania
zmian w ewidencji analitycznej i syntetycznej;

Glowny Ksiggowy



a) Na koniec rocznego okresu sprawozdawezego na dzien 31 grudnia sporzadza

7estawienia poszezegolnych ksigg inwentarzowych z wyszezegdlnieniem symbolu

ksiggl inwentarzowej, jej nazwy, zmian w ciggu okresu sprawozdawczego oraz

wartosci na dzien sporzadzenia sprawozdania;

Przyjmuje protokoty likwidacji i po wstepnej kontroli i adnotacji . ze sprawdzono pod

wzgledem formalnym i rachunkowym. przekazuje Dyrektorowi SOSW w celu

akeeptacji wniosku Komisji Likwidacyinej:

¢) Dokonuje zmian w ewidencji na postawie zaakceptowanych przez Dyrektora
wnioskow likwidacyinyeh i windykacji naleznogei za ewentualne réznice
inwentaryzacyjne przypisane do zwrotu:

b

3.W zakresie wartosci niematerialnych i prawnych
Specjalista do spraw ksiegowych i gospodarczych

a) Prowadzi ewidencje wartosci materialnych i prawnych ( pro gramy komputerowe) w
ksiedze srodkow trwalych — wartosci niematerialne i prawne — 7 zachowaniem
kolejnosci wpisow:

b Dokonuje weryfikacji realnej wartosci tych skladnikow. przynajmnicj raz w roku
sporzadza protokél. ktory jest potwierdzeniem dokonanej inwentaryzacji iu stanowi
zalacznik do bilansu.

4. W zakresie gospodarki materiatowej

Glowny ksicgowy

a) Dokonuje comiesigeznego rozliczenia kierowedw z zakupionego i zuzytego paliwa.
sprawdza pod wzgledem rachunkowym karty drogowe oraz zuzycie paliwa zeodnie #
ustalonymi przez dyrektora SOSW normami zakladowymi:

b) Nadzoruje realizacje wydatkow na zakup materiatow i ich oszezedne
wykorzystywanie na potrzeby jednostki;

Specjalista do spraw ksiegowych i gospodarczych

a) Prowadzi magazynows ewidencjg ilosciowo- wartodciows materiatow nie
przeznaczonych do bezposredniego zuzycia i ktore na koniec okresow
sprawozdawcezych nie zostaly wydane do zuzycia;

b) Prowadzi imienne karty wyposazenia pracownikéw w odziez ochronng: dokonuje -na
zakup sortdw bhp, ktorveh termin uzytku sie konezy:

¢) Wrazie przedwezesnego zuzycia wyposazenia sporzadza protokoly. ktore przedstawia
Dyrektorowi SOSW w celu podjecia decyzji o uznaniu przedwezesnego zuzyeia i
kwalifikacji kosztow z tym zwigzanych;

d) Dowodem na przeprowadzane weryfikacje dokumemtow jest parafa i data na
kartotekach.

5.W zakresie kontroli ksiegozbiorow

Glowny ksiegowy



Dokonuje okresowych w okresach sprawozdawczych uzgodnien polegajacych na poréwnaniu
danych z ksiag rachunkowych - ewidencja konta 014 (wydruk komputerowy) z wydrukiem
stan6w wynikajacych z ewidencji w programie — Biblioteka ( MOL Optivum) obstugujacym
biblioteke; dowodem kontroli jest parafa i data na zestawieniu (wydruku) konta 014,

6.W zakresie gospodarki mieniem finansowym dochody i wydatki SOSW w
Damnicy

Specjalista do spraw ksiegowych i gospodarczych, Glowny ksiegowy

Sporzadza w programie — Internet Banking BS Ustka — polecenia przelewu , ktére sg
akceptowane przez osoby upowaznione przez Dyrektora SOSW do podpisu elektronicznego;
dokonujg analizy prawidlowosci rozksiegowanych przez bank dyspozycji dotyczacych
rachunkow jednostki;

Glowny ksiegowy

a) Dokonuje biezgcej weryfikacji stanu $rodkéw na rachunkach bankowych: dowodem
Jest parafa i pieczg¢ na wydrukach wyciggéw bankowych i zestawieniach wydrukow
kont w okresach sprawozdawczych;

b) Dokonuje systematycznej analizy stopnia wykorzystania przyznanych w planie
$rodkow; biezaco informuje Dyrektora SOSW przez sporzadzenie na pismie stopnia
wykorzystania $rodkow i ich relacji do planu;

¢) Przeprowadza kontrole wplat do kasy. czego potwierdzeniem sa parafy na
dokumentach kasowych.
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Zalgeznik Nr |

) 6G Do instrukeji w sprawie procedur kontroli majatku
SOSW — zatgeznik nr | do Zarzadzenia nr 10/F/2012
z 16 lipca 2012 roku

Notatka z uzgodnienia stanu ewidencji ilosciowo-wartosdciowej
pozostatych srodkow trwatych SOSW w Damnicy

sporzadzona wdniu ..o, na okoliczno$¢ uzgodnienia stanow w
ewidencji ilosciowo-wartosciowej pozostalych srodkéw trwatych ( wyposazenia)

1.Uzgodnienie obejmuje ( miejsce uzytkowania)
Nr ewidencyjny kartoteki konto 013 - ........oooiiiiiiiiiiiiiiininn : -

2.0soby dokonujgce uzgodnienia:

a) osoba, ktorej powierzono mienie trwale
R b 0 T o 0 S S T S T e S e P s

b) osoba prowadzaca ewidencje¢ ilosciowo- wartosciowa
e 301 e A e e e e S e e e el R A

3.Stan ksiggowy w dniu uzgodnienia wedtug ewidencji syntetycznej
Wydruk zkonta 013 .............ooeeeene. (wydruk komputerowy z ewidencji syntetycznej)

4.Stan ksiggowy w dniu uzgodnienia wedtug ewidencji analitycznej
Wydruk z konta 013 — miejsce uzytkowania ................. (wydruk komputerowy kartoteki)

5.Uwagi :

6.Notatke sporzadzono w dwoch egzemplarzach, z czego :

-jeden egzemplarz dla osoby uzytkujacej;
-jeden egzemplarz dla ksiggowosci

Podpis osoby uzytkujacej mienie Podpis pracownika ksi¢ggowosci
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Zalgcznik Nr 2

Do instrukeji w sprawie procedur kontroli majatku
SOSW — zatacznik nr | do Zarzadzenia nr 10/F/2012
z 16 lipca 2012 roku

Whiosek o likwidacje
pozostatych srodkow trwatych (Wyposazenia)

sporzadzony wdniu ...................... SOSW w Damnicy

1. Miejsce uzytkowania wyposazenia konto 013

Podpis wnioskodawcy
Nazwisko imie¢ i czytelny podpis

Akceptacja Dyrektora SOSW
Akceeptuje likwidacje wymienionego wyzej wyposazenia

Piecze¢ i podpis DyreKtora ...

Opis zalatwienia wniosku:

Zgloszone do likwidacji wyposazenie zostato fizycznie zlikwidowane w dniu
................................................ WEDIOLOKORI AL i v i s aion s s va s ot



Zalgcznik Nr 3

Do instrukeji w sprawie procedur kontroli majatku
SOSW — zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10/F/2012
2 15 lipea 2012 roku

Notatka z uzgodnienia stanéw ewidencyjnych
Ewidencji ksiegozbioru biblioteki SOSW w Damnicy

Sporzadzony W dniU .............oooiiiiiiii e
na okolicznos¢ uzgodnienia standw ewidencji syntetycznej konta 014 z ewidencjg
analityczna

1.0soby dokonujgce uzgodnienia:

- 0soba prowadzaca ewidencje ksiggozbioru (bibliotekarz)
Nazwisko LM ........ooooviiiiiiiiiii e

-osoba dokonujaca uzgodnienia stanu ewidencji syntetycznej konta 014
Nazwisko 1imig .........ooooooiiiiinn o

2.Stan ksiggowy w dniu uzgodnienia wedlu g ewidencji syntetycznej konta 014 z wydrukiem
komputerowym

3.Stan ksiggowy w dniu uzgodnienia wedtug ewidencji analitycznej prowadzonej w bibliotece
szkolnej

a)stan ksiggozbioru wg ksiegi inwentarzowej = ...
b)stan ksiegi ubytkow A ST e e A L i
¢)stan ksiggozbioru (a-b)

5.Notatke sporzadzono w dwoch egzemplarzach, z CZego otrzymujg:
- | egzemplarz osoba uzytkujaca ( bibliotekarz)
-1 egzemplarz ksiggowosé¢

Podpis bibliotekarza Podpis pracownika ksiegowosci




