ZARZADZENIE NR 494/11/2009
WOJITA GMINY CZERWONAK
Z DNIA 31 grudnia 2009 r.

w sprawie wykonania wnioskéw z kontroli wewrtrznej przeprowadzonej w
jednostkach gwiatowych Gminy Czerwonak za rok 2007

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 ze zm.) w zwiqgzku z art. 187 ust.1-3 ustawy z dnia 30
czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 ze zm) zarzgdzam
wykonanie wnioskdw po kontroli przeprowadzonej w jednostkach oswiatowych Gminy
Czerwonak w przedmiocie przestrzegania realizacji procedur w zakresie celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw za rok 2007.

81
Powierzy¢ Gtéwnemu Ksiegowemu w formie pisemnej obowiqgzki i odpowiedzialnos$e
okreslone w art. 45 ust. 1 pkt. 2), 3) i 4) ustawy o finansach publicznych 1j. w zakresie
1) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,
2) dokonywania kontroli wstepnej zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,
3) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych.

§2

Przy sporzqdzaniu sprawozdan rocznych Rb-285 z wykonania wydatkdw gminnych
jednostek oswiatowych odebra¢ od gtéwnej ksiegowe] zapewnienie, ze sprawozdanie
zostato sporzqgdzone na podstawie ewidencji ksiegowej wytgcznie konta 130 nie ewidenciji
konta operaciji kasowych 101.

§3

Wspotpracowac przy opracowaniu i stosowac wewnetrzne procedury konftroli finansowej
okresdlajgce w formie pisemne;:

1) zasady przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan,

2) zasady badania i poréwnywania stanu faktycznego z wymaganym w zakresie
dotyczgcym zaciggania zobowigzan,

3) zasady przeprowadzania kontroli nastepnej,

4) procedury udzielania zamdwieh o warto$ci nieprzekraczajgcej 14.000EURO, w tym
zasady wyboru dostawcdw i wykonawcdw zapewniajgce konkurencyjne traktowanie
wykonawcdw biorgcych udziat w postepowaniu,

5) procedury w zakresie gospodarowania mieniem dla ochrony zasobdéw przed utratqg,
niewtasciwym wykorzystaniem i zniszczeniem, a szczegdlnosci zasady ewidencii,
przyjmowania, przekazywania i likwidacji majgtku jednostki.

§4
Uzupetni¢ dokument ,,Polityka ksiegowa — sporzgdzanie, obieg i kontrola dokumentéw” o
aktualizacje zapisu o wymogu wpisania na dokumencie ksiegowym wybranego trybu
zamowienia publicznego.



86
Wspotpracowac przy opracowaniu i stosowac projekt polityki rachunkowosci uzupetniony o
brakujgce informacje wymagane art. 10 ustawy o rachunkowosci.

§7

Oznacza¢ datg wptywu do jednostki o$wiatowe]j kazdg fakture i rachunek.
Wspotpracowad w opracowaniu i wdrozeniu oraz zatwierdzi¢ projekt wewnetrznych
uregulowan precyzujgcy sposdb ewidencji faktur i rachunkédw wptywajgcych do jednostki
oraz oznaczania daty ich wptywu.

§8
Odebra¢ od Dyrektora i Gtownego Ksiegowego SAPO potwierdzenie co do
wdrozenia przyjetych do redlizacji zaleceh w zakresie dekretacji i segregacji oraz

numerowania dowoddéw ksiegowych. Kazdg fakture sprawdza¢ pod wzgledem
merytorycznym oznaczajgc data sprawdzenia. Zatwierdza¢ kazdy dowdd ksiegowy, w tym
wewnetrzny jak np. polecenie ksiegowania czy nota ksiegowa.

§9

W planie finansowym zakup Srodkéw trwatych o wartosci jednostkowej ponizej 3.500z
ujmowac wirdd wydatkdw biezgcych.

§10

Wspotpracowaé przy opracowaniu i stosowacd wewnetrzne procedury opisujgcej
zasady ewidencjonowania $Srodkéw  trwatych. Osobno prowadzic ewidencje Srodkow
trwatych o charakterze wyposazenia i osobno ewidencje Srodkéw trwatych podlegajgcych
amortyzacji wg stawek uwzgledniajgc podziat srodkéw trwatych wg Klasyfikacji Srodkow
Trwatych wprowadzonej Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 roku (Dz.U.
nr112, poz. 1317 ze zm.).

§11

Wspdtpracowad przy opracowaniu oraz wdrozeniu i zatwierdzic do stosowania
projekt zasad opisywania dowoddw ksiegowych ze wskazaniem osdb do tego uprawnionych.
Zapewnic¢ jednolitos¢ opisdw zamieszczanych na odwrocie faktur i rachunkéw. W braku
innych mechanizmow kontrolnych wykorzystac opisy do wskazywania celowosci konkretnego
wydatku.

§12
Wspotpracowac przy opracowaniu i stosowac instrukcje kasowq opisujgcg zasady
gospodarki kasowe;.

§13
Faktury i rachunki dostarcza¢ do SAPO w terminach pozwalajgcych na terminowq
zaptate zobowigzan z faktur wynikajgcych pamietajac, ze zaptata odsetek z tytutu opdznien
jest zagrozona odpowiedzialnoscig z tytutu dyscypliny finansdw publicznych.

§ 14

Uregulowa¢ w formie pisemnej zasady wzajemnych rozliczen z tytutu zuzycia gazu
pomiedzy Szkotq Podstawowq i Gimnazjum w sytuacii gdy jednostki zajmujg wspdline budynki i



nie sposdb rozdzieli¢ licznikdw prgdu i wody oraz piece. Jako dokument wzajemnych rozliczen
stosowac noty obcigzajgce wystawiane przez Szkote Podstawowqg na Gimnazjum.

§15

Pomocy materialnej w formie dofinansowania zakupu podrecznikdw i jednolitego stroju
udziela¢ wytgczeni gdy dochdd netto przypadajgcy na jednego cztonka rodziny wskazany
we wniosku spetnia kryterium dochodowe, o ktérym mowa w art. 8 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia
12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz.U. Nr 64, poz. 593 ze zm.)

§16

Egzekwowac¢ od sktadajgcych wnioski o udzielenie pomocy materialnej w formie
dofinansowania zakupu podrecznikdéw i jednolitego stroju zaswiadczenia o wysokosci
dochodoéw i zaswiadczenia o korzystaniu ze $wiadczeh pienieznych z pomocy spotecznej
wymaganego zgodnie z § 3 pkt. 2 Rozporzgdzenia Rady Ministrow  z dnia 2 lipca 2007 roku
(Dz.U. Nr 120, poz. 819).w sprawie szczegdtowych warunkéw udzielania pomocy finansowe;j
dzieciom i uczniom na zakup podrecznikdw.

§17

Przy prowadzeniu postepowania o udzielenie zamodwien publicznych o wartosci powyzej

14.000 EURO:

1) wartos¢ zamoéwienia oblicza¢é przy zastosowaniu kursu EURO wskazanego w
Rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku do
euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamdwieh publicznych wydanego
na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy prawo zamdwieh publicznych

2) dokumentowad szacunek wartodci zamdwienia, a w protokole postepowania jako
podstawe ustalenia wartosci zamdwienia na ustugi powtarzajgce sie okresowo
wskazywac jeden ze sposobdw ustalenia wartosci postepowania okreslony w art. 34 ust.1
ustawy prawo zamdwien publicznych,

3) opisywac przedmiotu zamdwienia za pomocqg cech technicznych i jakosciowych, z
zachowaniem Polskich Norm przenoszgcych normy europejskie lub norm innych panstw
cztonkowskich EOG przenoszgcych te normy (art. 30 ustawy prawo zamowien
publicznych),

4) dokumentowac¢ przedstawiane Dyrektorowi przez komisje przetargowq propozycje
wyboru trybu postepowania i wyboru najkorzystniejszej oferty,

5) w specyfikacji istotnych warunkdéw zamodwienia oraz ogtoszeniach o przetargu zawierac
wszystkie wymagane prawem zamadwien publicznych informacije (artykuty 36 i 41 ustawy)

6) dokumentowac¢ date przekazania do Biuletynu Zamodwieh Publicznych ogtoszenia o
przetargu w celach jego publikacji,

7) dokumentowac fakt oraz terminy wywieszenia i zdjecia ogtoszenia o przetargu z tablicy
w siedzibie zamawiajgcego,

8) zamieszczac ogtoszenia o przetargu na stronie internetowej (art. 40 ustawy)

9) zapewni¢ aby kazde z publikowanych ogtoszeh o przetargu zawierato tozsame
informacje, w szczegdlnosci co do daty i godziny do ktérej nalezy sktadac oferty,

10) oznaczaé¢ na kopercie zawierajgcej oferte dzien i godzine jej wptywu a koperty
zachowywac w aktach sprawy,



11) bezpodrednio przed otwarciem ofert podawad kwote, jakg zamawigjgcy zamierza
przeznaczyé na realizacje zamowienia,

12) zapewnic¢ ztozenie przez Dyrektora na druku ZP-11 w dniu otwarcia ofert oswiadczenia, ze
nie podlega wytgczeniu z udziatu w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego
na podstawie art. 17 ustawy prawo zamodwieh publicznych.

13) dokumentowa fakt wywieszenia na tablicy w siedzibie zamaugago i na tablicy
ogtoszé informacji o wyniku posipowania tj. wykonanie obowzku z art. 92 ust. 2
ustawy prawo zamowiepublicznych,

14) zamieszcza ogtoszenia o udzieleniu zamowienia w Biuletyniemdavien Publicznych
zgodnie z art. 95 ust. 1 u.p.z.p dokumeggdigkt i dat wykonania tego obowzku.

15) wypetniac czes¢ ogding protokotu z postepowania zawieraé w nim wszystkie informacje
wymagane art. 96 ust.1 ustawy oraz rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 16
pazdziernika 2008 roku w sprawie protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego (Dz.U. Nr 188, poz. 1154),

16) na drukach stosowanych w postepowaniu zamieszczaé obok podpiséw date,

§18

Przy udzielaniu zamodwieh publicznych zapewni¢ zgodno$¢ wynagrodzen za ustugi
wykonawcdw wyszczegodlnionych na fakturach ze stawkami wynikajgcymi w zawartych
umowach.

§19

Zaniechad¢ pobierania od rodzicdw dzieci przewozonych na basen gotdwki tytutem
zwrotu kosztéw transportu. Kazdorazowy pobér gotéwki od rodzicdw na rzecz szkoty
dokumentowac za pomocg drukdw Scistego zarachowania. Na dowodzie wptaty
wskazywac¢ wtedy imie i nazwisko wptacajgcego oraz tytut wptaty.

§20

Zaniecha¢ dokonywania zakupdw na  witasny koszt Dyrektora za zwrotem
wydatkowanych pieniedzy na podstawie faktur. Drobne wydatki gotdwkowe poprzedzac
udzieleniem Dyrektorowi zaliczki. Ustanowi¢ wewnetrzne zasady obrotu gotédwkowego z
ustaleniem gdrnej granicy ptatnosci realizowanych w formie gotéwkowej i zasady transportu
gotdéwki pobranej czekiem z banku

§21

Wykonanie zarzqgdzenia powierzam Dyrektorom gminnych jednostek o$wiatowych: Szkét
Podstawowych, Gimnazjow i Przedszkoli .



