ZARZADZENIE NR 492/11/2009
WOJITA GMINY CZERWONAK
Z DNIA 31 grudnia 2009 .

w sprawie wykonania wnioskéw z kontroli wewrtrznej przeprowadzonej w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Czerwonaku za rok 2007

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma@&® Xoku o samoszizie gminnym
(Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 ze zm.) wazku z art. 187 ust.1-3 ustawy z dnia 30
czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz.U.248, poz. 2104 ze zm) zadzam
wykonanie wnioskéw po kontroli przeprowadzonej w i@nym Gsrodku Pomocy Spotecznej
w Czerwonaku w przedmiocie przestrzegania realizaopcedur w zakresie celod
zachgania zobowjzan finansowych i dokonywania wydatkow za rok 2007.

§1
Przy opracowywaniu planu finansowego GOPS:

1) w terminie nie dhiaszym n# 14 dni od otrzymania informacji o kwotach dochodidw
wydatkow, przygtych w uchwale bugktowej, sporazdza plan finansowy jednostki
zatwierdzone przez jej Kierownika,

2) na podstawie otrzymanych przez jednestkwiadomié o zmianach planu dochodéw i
wydatkéw wprowadzanych w toku wykonywania beth dokonywa zmian w planie
finansowym GOPS.

§2

Sprawozdanie roczne RDb-28S spolzt na podstawie ewidencji kgjowej wyhcznie
konta 130, nie ewidencji konta operacji kasowydbl{l Ujmowa w ksiggach rachunkowych
na koncie 130 operacje pohragotowki z rachunku bankowego w dacie pobrania na
podstawie wyeigu bankowego z dnia pobrania.

§3

Uzupetnt wewrgtrzne procedury kontroli finansowej i okhe€ w formie pisemne;j:

1) zasady przeprowadzania wshe] oceny celow&i zachgania zobowjzan
finansowych,

2) zasady badania i porownywania stanu faktycznego ymaganym w zakresie
dotyczicym zacagania zobowizan finansowych,

3) zasady przeprowadzania kontroli rpstej,

4) jednolite procedury udzielania zamowie wartaci nieprzekraczagej kwoty 14.000
EURO, w tym zasady wyboru dostawcéw i wykonawcowezeniajce konkurencyjne
traktowanie wykonawcéw biacych udziat w pogpowaniu.

5) procedury w zakresie gospodarowania mieniem dlaomghzasobow przed utegt
niewtasciwym wykorzystaniem i zniszczeniem, a szczeg&dna@asady ewidencji,
przyjmowania, przekazywania i likwidacji mggu GOPS



§4

Uzupeint polityke rachunkowéci o:

1) zasady prowadzenia kont kgipomocniczych oraz ich poswania z kontami ksgi
gtdéwnej,

2) okreslenie wersji stosowanych oprogramawalaty rozpocgcia ich eksploatacji.

§5

Przy ewidencjonowanisrodkow trwatych:

1)prowadz¢ osobra ewidenc analityczr dla srodkow trwatych o warteci powyze)
3.500 zt (konto 011) i osobno dieodkow trwatych o charakterze wypasaia (konto
013), zachowujc podziat na grupy rodzajowe ustalone Klasyfika§rodkow
Trwatychwprowadzon rozporadzeniem Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r.
(Dz. U. Nr 112, poz. 1317),

2)przyjmujac na stansrodkow trwatych zakupione na podstawie faktur skikd
majtkowe wycenié je wedtug cen nabycia przyjmagj ze cena nabycia to cena
zakupu skfadnika aktywow, obejmop kwot nalezna sprzedajcemu, bez
podlegagcych odliczeniu podatku od towarow i ustug orazaikd akcyzowego, a w
przypadku importu powkszona o obarenia o charakterze publicznoprawnym oraz
powickszona o koszty bezp@dnio zwiazane z zakupem i przystosowaniem
sktadnika aktywéw do stanu zdatnego dgwania lub wprowadzenia do obrotu,
tacznie z kosztami transportu, jakzteatadunku, wytadunku, sktadowania lub
wprowadzenia do obrotu, a obana o rabaty, opusty, inne podobne zmniejszenia i
odzyski,

3)operacg przyjgcia do uywania srodkéw trwaltych o warteci pocatkowe]
przekraczajcej gorra granig zaliczania wartéci niematerialnych i prawnych do
kosztow uzyskania przychodu oki@nej w przepisach o podatku dochodowym od
0s6b prawnych ujmowana koncie 011 nie 013,

4)zakup srodkow trwatych o charakterze wypdasaia podlegacych ewidencji
wartagsciowej (w tym meble bez wzglu na warté¢) ujmowa& w kskgach
rachunkowych w nagpujacy sposob: faktura Wn 013 Ma 201, umorzenie vgarto
pocatkowej w dacie przycia do uywania Wn 400 Ma 072, zaptata faktury Wn 201
Ma 130,

5)uimowa w ewidencji ilgciowej srodki trwale o charakterze wypasaia, ktére ze
wzgledu na nisk wartags¢ zostaty przepisami wewtrznymi wykczone z ewidencji
wartasciowej,

6)przelewsrodkow na zakupy inwestycyjne kgowa: Wn 810 Ma 800,

7)koszty zakupydrodkow trwatych przenoéina konto 860 z datostatniego dnia danego
roku (31 grudnia) nie w trakcie roku.



§6

Zobowigzania regulowa w terminach uzgodnionych z wykonawcami i dostawicam
pamktajac, ze zaptata odsetek z tytutu omien jest zagreona dyscyplia finansow
publicznych.

§7

Przyja¢ wewretrzne uregulowania precyzge sposob ewidencji faktur i rachunkow
wptywajacych do jednostki oraz oznaczania daty ich wptywu.

88
Platndci realizowa przelewem, pozostawigj forme gotdwkows zaptaty na zasadzie
wyjatku od reguty ptatnéci przelewem.

89

Zapewné poprawnm, zgodm z przepisami prawa i wewtriznymi gospodark kasova,
aw tym celu:

1) proces realizacji zakupow w GOPS zorganizowa sposob umdiwiajacy
przeprowadzenie kontroli wginej, o ktérej mowa w art. 45 ustawy o finansach
publicznych, co zminimalizuje ryzyko zagniccia zobowizania finansowego ponad plan
finansowy,

2) dokumentowé zgod: Kierownika GOPS na zaginiccia zobowizania i realizag
wydatkéw obcizajacych plan finansowy €odka, w przypadku gdy na polecenie
Kierownika GOPS osabzlecajca ustug: lub dostaw jest jeden z pracownikéw GOPS,

3) pracownikom dokonagym ptatndci gotowka z tytulu dostaw towardw i ustug
realizowanych na rzecz GOPS udzéelmlokumentowanych zaliczek ze wskazaniem celu
na jaki zaliczka jest udzielana i zobawujac ich jednoczénie do terminowego
rozliczenia si z zaliczki,

4) zaniechéa grupowych wyjazdédw na zakupy, zlegaj zadanie zaptaty i odbioru
kupowanych towardéw i ustug jednemu upawanemu prawnikowi GOPS,

5) ujmowa® kazda operacg gotéwkows na raporcie kasowym w dniu, w ktérym operacja ta
miata miejsce.

6) dokumentowa kazda operacg rozchodu gotéwki w kasie GOPS, w tym wyptatliczek
pracownikom.

7) operacg pobrania gotowki z banku przez kasjera ujméowa ksiggach rachunkowych
(konto 130) z dat pobrania na podstawie wygu bankowego dokumentgiego to
pobranie, a nie z dabstatniego dnia miegia na podstawie raportu kasowego,

8) zmienk instrukcg kasow i prowadzé tylko jeden raport kasowy wydatkéw,

9) zaniecha przekroczenia pogotowia kasowego ustalonego pfEypwnika GOPS,

10)zachowywa chronolog¢ operacji gospodarczychetych na raportach kasowych,

11)poprawek na raportach kasowych dokon§wa sposob zgodny z wewtnznymi
regulacjami i art. 25 ustawy o rachunkaen



12)zapewnt taki sposob numerowania dokumentéwazabnych do raportow kasowych,
ktéry zapewni zgodndé numeréw nadawanych dokumentomegeiwym z numerami
zapisow dokonywanych na ich podstawie w stosowapriegramie komputerowym.

89

Zapewné¢ jednolitaéé¢ stosowanych zasad przy opisach zamieszczanyaudweocie
faktur i rachunkéw, wanych z uwagi na taze opisy te cgsto wskazuj na celowé¢ wydatku.
Zasady opisywania dowodow kgowych okréli¢ pisemne przepisami wewtnznymi.

§10

Faktury oznacza numerem dowodu ksjowego, ktory umdiwiatby powiazanie tej
faktury z wycagiem bankowym pod ktory zostata ona podbna.

§11

Wykonanie zargdzenia powierzam Kierownikowi GOPS.



