ZARZADZENIE NR 495/11/2009
WOJTA GMINY CZERWONAK
Z DNIA 31 grudnia 2009 r.

w sprawie wykonania wnioskéw z kontroli wewrtrznej przeprowadzonej w
Samorzdowej Administracji Placowek Oswiatowych w Czerwonaku za rok 2007

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma®@&@ Toku 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 wrsazadowej Administracji Placéwce
Oswiatowych w Czerwonaku w przedmiocie przestrzegaemlizacji procedur w zakresie
celowaci zachgania zobowjzan finansowych i dokonywania wydatkéw za rok 2007.

81
Pisemnie powierzy Gtdwnemu Ksigowemu SAPO obowkki i odpowiedzialnét
okreslone w art. 45 ust. 1 pkt. 2), 3) i 4) ustawy aafisach publicznych tj. w zakresie
1) wykonywania dyspozycgrodkami piengznymi,
2) dokonywania kontroli wgpnej zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,
3) dokonywania wsfpnej kontroli kompletngci i rzetelndci dokumentéw dotyccych
operacji gospodarczych i finansowych.
§2

Zapewn¢ sporadzanie sprawozdarocznych Rb-28S z wykonania planu wydatkéw
SAPO oraz gminnych jednostek na podstawie ewiddsgjgowej wykhcznie konta 130 nie
ewidencji konta operacji kasowych (101).

83

Przygotowa projekt wewrtrznych procedur kontroli finansowej opiscych:

1) zasady przeprowadzania yhej oceny celowdei zachgania zobowizan, (procedury
o ktérych mowa w art. 47 ust. 2 pkt.1 ustawy o fiisech publicznych),

2) zasady badania i poréwnywania stanu faktycznego ymaganym w zakresie
dotyczicym zaciagania zobowdzan finansowych (procedury o ktérych mowa w art. 47
ust. 2 pkt.2 ustawy o finansach publicznych),

3) zasady przeprowadzania kontroli rgstej,

4) procedury udzielania zamowiie® wartgci nieprzekraczagej kwoty, o ktdrej mowa w
art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 rokawme zamowié publicznych (Dz.U.
Nr 19, poz. 1777), w tym zasady wyboru dostawcowykonawcéw zapewniage
konkurencyjne traktowanie wykonawcow hjoych udziat w pogpowaniu,

5) procedury w zakresie gospodarowania mieniem dlaomghzasobdéw przed utegt
niewtagciwym wykorzystaniem i zniszczeniem, a szczegédnaasady ewidenciji,
przyjmowania, przekazywania i likwidacji m#gu jednostki budetowe;.
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Projekt zatwierddi w SAPO i przedioy¢ do zatwierdzenia Dyrektorom jednostek
oswiatowych oraz zapewéiego wdraenie w jednostce SAPO i nadzorawago wdraenie
w jednostkach awiatowych.

84

Przygotow@ projekt zmiany obowizujacego w SAPO oraz gminnych jednostkach
oswiatowych dokumentu ,Polityka kgjowa — sporgdzanie, obieg i kontrola dokumentow”
celem aktualizacji zapisu pkt. 3 tiret 2 w zBKkU ze zmiaa ustawy prawo zamowhe
publicznych. Zapis obecny wprowadza wymog wpisan@a dokumencie ksgowym
wybranego trybu zaméwienia w przypadku gdy kwogasakcji przekracza 6000 EURO. Od
dnia 26 maja 2007 art. 4 pkt. 8 o zamdwieniachipmbych otrzymat brzmienie: ,Ustawy nie
stosuje si do zamowié i konkursow, ktdrych wartg nie przekracza wyeanej w ziotych
rownowartgci kwoty 14.000 EURO.” Przygotowany projekt aktzakji zatwierdzt w
SAPO oraz przedky¢ do zatwierdzenia Dyrektorom nadzorowanych jedrosieiatowych.

85

Zapewné rozdziat funkcji kstggowych od funkcji zakupow w jednostce SAPO.

86
Przygotowa projekt zmiany obowazujacej w SAPO i jednostkachswiatowych polityki
rachunkoweéci celem dostosowania do wymogow art. 10 ust. 2wtz dnia 29 wrzamia
1994 roku o rachunkowoi (Dz.U z 2002 roku, Nr 76, poz. 694 ze zm.), ZrasC W
polityce brakujce:

1) metody wyceny aktywow i pasywéw na dzeprowadzenia ich do kgj rachunkowych i
metod ustalania wyniku finansowego,

2) zasady powizania kont ksig pomocniczych z kontami kgji gidbwnej oraz wykaz kont
ksiag pomocniczych,

3) wykaz zbioréw danych twogzych ksegi rachunkowe na komputerowych snikach
danych z okrédeniem ich struktury, wzajemnych paan oraz ich funkcji w organizacji
catasci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,

4) opis systemu informatycznego, zawiec&go wykaz programow, procedur lub funkcji, w
zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem aigoodw i parametrow oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym w szcoe§dl metod zabezpieczenia
dostpu do danych i systemu ich przetwarzania,

5) okreslenie wersji oprogramowa daty rozpocgzcia ich eksploatacji
Zapewn¢ zatwierdzenie i wdrgenie zmienionej polityki rachunkowo w SAPO oraz
gminnych jednostkach§wiatowych

87

Celem zapewnienia prawidtowe] i przejrzystej radtawosci SAPO oraz gminnych
jednostek éwiatowych:
1) kazdy wyciag bankowy oraz raport kasowy oznaczsadanym w systemie finansowo-
ksiggowym numerem identyfikacyjnym,
2) kazdy zahcznik do wycagu bankowego lub raportu kasowego oznaaaamerem, ktory
zapewni identyfikag numeru nadanego aaknikowi z numerem nadanym przez system
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finansowo — ksigowy wyckhgowi bankowemu czy raportowi kasowemu oraz kolgjno
liczbe stron w dowodzie kegowym,

3) nie wywa¢ do celéw oznaczenumerdéw dowodu ksgowego otdwka,

4) w dekretach zamieszczanych na dowodackgksvych wskazywa konta, na ktérych
nalezy zaksegowa operacje gospodarcze udokumentowane tymi dowodegiednie
opis& w polityce rachunkow&ei przyjeta technike dokumentowania zapiséw kgowych,
zastrzegaic, ze brak wskazanumerdw kont na dekretacji wynika z tej techniki,

5) oznacza dat sprawdzenia faktur i rachunkéw pod wgigm merytorycznym i pod
wzgledem rachunkowym partajac ze sprawdza je naley przed zaptat zobowhzan
wynikajacych z tych faktur i rachunkow,

6) dowody kstgowe wewntrzne takie jak polecenie kgjowanie przedktadaDyrektorom
jednostek éwiatowych do zatwierdzenia,

7) zobowhzania z tytutu faktur za dostawcy ustug i dostawnoyva® na koncie 201
zgodnie z wymogami prawnymi.

88
Opracowd, a nastpnie zatwierdzi w SAPO oraz przedky¢ do zatwierdzenia

dyrektorom jednostek swiatowych projekt procedur opisigych sposob ewidencji
faktur i rachunkow wptywajcych zewswtrznych oraz oznaczania daty ich wplywu.
Oznaczé dat wplywu do SAPO kada fakture i rachunek przychodzy oraz dat
wptywu do ksegowosci kazda fakture i rachunek obaizajacy gminne jednostki
oswiatowe. Zapewrd wdrozenie nowych procedur.

89

Dokon& aktualizacji zakresow czynea pracownikow SAPO. Zapisaw zakresach
czynnaci pracownikow, ktorzy wykonygj kontrok formalno-rachunkow dowodow
ksiegowych szkot oraz dekretugowody ks¢gowe, wykonywane przez nich zadania.

§10

Zapewné zgodry, z prawem klasyfikagj budzetonwa wydatkow. Zakupsrodkow trwatych o
wartasci jednostkowej pouiej 3.500 zt finansowazesrodkdw na bigaca dziatalnaé.

§11

Opracowa, a nasipnie zatwierdzsi w SAPO oraz przedihy¢ do zatwierdzenia
dyrektorom jednostek swiatowych projekt procedur zasad ewidencjonowam@lkow
trwatych ze szczegdélnym uwzglnieniem ewentualnych wydzen srodkéw trwatych z
ewidencji wartéciowe).

§12

Zapewnt prawidtowg ewidencg srodkow trwatych w posiadaniu SAPO oraz#ej z
nadzorowanych jednostekwiatowych, a w tym celu:

1) zakupionesrodki trwate przyjmowa na starsrodkow trwatych przez ggie wartgci na
kontach zespotu 0, paatajac ze srodki trwate o wartéci mniejszej lub réwnej 3.500 zt
nalezy ksieggowa w cigzar konta 013, a umorzenie naliéza petnej wartéci w dacie
przyjecia do uywania,



2) ewidencg srodkow trwatych prowadzi z uwzgkdnieniem podziatu Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych wprowadzonej Rozpadzeniem Rady Ministrow z dnia 30 grudnia
1999 roku (Dz.U. nr 112, poz. 1317 ze zm.),

3) ewidencg analitycz srodkow trwatych jak isrodkéw trwatych o charakterze
wyposaenia prowadzi osobno dlasrodkéw trwatych amortyzowanych wg stawek i
osobno dlgrodkéw trwatych o charakterze wypasaia.

8§13
Przygotowé, zatwierdz¢ w SAPO oraz przediy¢ do zatwierdzenia dyrektorom
jednostek éwiatowych projekt wewetrznych zasad opisywania dowodéwekgiwych ze
wskazaniem os6b do tego uprawnionych zapewaniaj ten sposob jednoldé stosowanych
zasad przy opisach zamieszczanych na odwrocie rfaktachunkéw. Wdrayé przyjete
zasady. W braku innych mechanizméw kontrolnych wgkst& opisy do wskazywania
celowaci konkretnego wydatku.

814
Zobowigzania SAPO oraz gminnych jednostelwv@mtowych regulowé w terminach
uzgodnionych z wykonawcami i dostawcami pémajac, ze zaptata odsetek z tytutu
op&nien jest zagraona odpowiedzialnwia z tytutu dyscypliny finanséw publicznych.

§15

Wykonanie zargzdzenia powierzam Dyrektorowi SAPO.



