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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 26/2023 Dyrektora
Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie
z dnia 29.12.2023 r.

PROCEDURY KONTROLI PROCESOW ZWIAZANYCH Z GOSPODAROWANIEM

MIENIA W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINIE

Cel wprowadzenia instrukcji:

Instrukcja wprowadza procedury oraz ustala zasady wykonywania przez wskazanych

pracownikow kontroli majatku Domu Pomocy Spotecznej, celem zapobiegania niepozadanym

lub nielegalnym dziataniom.

Procedury kontroli majatku Domu obejmuja procesy:

e potwierdzenie oznakowania sprzg¢tu, rejestracji  w  ksiegach  inwentarzowych
prowadzonych w programie komputerowym, kartotekach magazynowych prowadzonych
w programie komputerowym,

e sprawdzenie stanéw faktycznych ze stanem inwentarzowym w kazdym pomieszczeniu
Domu,

e sprawdzanie zgodnosci stanu $rodkéw finansowych na rachunku bankowym, analize
wydatkow.

Kontrola wstgpna umozliwia podejmowanie dziatan korygujacych system zarzadzania

Domem Pomocy Spolecznej, wskazuje osoby odpowiedzialne za powierzone mienie oraz

umozliwia rozliczenie tychze osob za straty w przypadku zawinionej niegospodarnosci lub

ujawnionego niedoboru.

Kontrola biezaca dokonywana jest w trakcie obiegu dowodu ksiggowego w zwigzku

zZ realizacja operacji gospodarczej i stanowi element samokontroli realizowanej na zasadzie

kontroli powtarzalnej (podwoéjnej), ktorej istota polega na tym, ze kazda osoba zanim

przystapi do wykonywania okreslonej czynnosci, sprawdza dzialania poprzednika

i potwierdza fakt kontroli odpowiednim zapisem w dokumencie ( podpis-parafa, data ).

Celem kontroli jest doprowadzenie do efektywnego gospodarowania posiadanym

majatkiem rzeczowym i finansowym.
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Szczegolowe ustalenia instrukcji
W instrukcji podziat funkcji kontroli dostosowany zostal do wykonywanych zadan przez
pracownikow Domu Pomocy Spolecznej, przy jednoczesnym zastosowaniu zasady

wykluczajacej mozliwo$¢ dokonywania przez jednego pracownika wszystkich czynnosci

zwiazanych z realizacja 1 udokumentowaniem operaciji gospodarczej.

Warunkiem skutecznej kontroli jest przyjecie zasady, ze wszystkie operacje gospodarcze
wymagaja autoryzacji. Stad kazdy wpis czy opis powinien by¢ potwierdzony wiasnorecznym
czytelnym podpisem lub parafg oraz datg dokonania kontroli.

Do sprawowania nadzoru nad czynno$ciami kontroli oraz wyrywkowego badania ich
skuteczno$ci zobowigzany jest gtdéwny ksiegowy Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie.
Pracownikami wlasciwymi rzeczowo — upowaznionymi do dokonywania czynnosci

kontrolnych zwigzanych z gospodarkg majatkiem rzeczowym i finansowym Domu s3:

W zakresie kontroli gospodarki $rodkami trwatymi, ktorych wartosci wynosi 10.000 zt

i wiecej — Gtowny Ksiegowy i dziat ksiggowosci

a. przypisuje (nadaje) numery inwentarzowe srodkom trwatym,

b. prowadzi analityczng ewidencj¢ srodkow trwatych z podzialem na poszczegdlne grupy
rodzajowe $rodkow trwatych,

c. dokonuje okresowej analizy i uzgodnienia — przynajmniej na dzien 31 grudnia oraz w dniu
poprzedzajacym spis z natury — zgodnosci stanéw analitycznych $rodkow trwatych ( stan
srodkow trwatych na dzien ) ze stanem syntetycznym wedlug wydruku komputerowego
,,zestawienie obrotéw sald ”’ dla konta 011,

d. dowodem dokonania rocznej kontroli stanéw ewidencji analitycznej jest sporzadzenie

zestawienia poszczeg6lnych stanow wartosciowych ujetych w ksiggach inwentarzowych,

e. raz w roku tj. na dzien 31 grudnia nalezy:

e dokona¢ zestawienia poszczegolnych srodkow trwatych w ramach grup rodzajowych
Z wyszczegOlnieniem: grupy i symbolu, wartosci poczatkowej, zmiany (zwigkszen lub
zmniejszen) dokonanych w ciggu roku obrotowego oraz stanu srodkéw na koniec roku,
zestawienie nalezy oznaczy¢ datg sporzadzenia oraz podpisem i pieczatka imienna,

e dokona¢ zestawienia $rodkéw trwalych na arkuszach amortyzacyjnych, naliczy¢
amortyzacje (umorzenie) poszczegélnych s$rodkéw trwalych zgodnie ze stawkami
amortyzacyjnymi,

e opracowac, sporzadzi¢ 1 w terminie przekaza¢ sprawozdanie o $rodkach trwatych do

celow statystycznych wg wymagan GUS.



W zakresie kontroli gospodarki pozostalymi §rodkami trwatymi (wyposazenie)

— starszy administrator

a. nadaje numery inwentarzowe pozostatym S$rodkom trwalym w chwili ich przekazania do
uzywania, prowadzi analityczng ewidencj¢ pozostalych srodkow trwatych z podziatem na
rodzaje wyposazenia,

b. oznacza trwale numerem inwentarzowym wydane do eksploatacji $rodki trwale i pozostate
srodki trwale,

C. sporzagdza oraz dokonuje systematycznej analizy, uzgodnien i aktualizacji stanow na
poszczeg6lnych oddziatach, pomieszczeniach Domu. W przypadku prowadzenia dla danego
pomieszczenia ewidencji w odrebnych ksiggach (zeszytach) przez osoby materialnie
odpowiedzialne — ksigzki te uznaje si¢ jako ,,spis inwentarza”,

d. przyjmuje wnioski od osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone pozostate $rodki
trwate o uszkodzeniu danego $rodka trwatego, wyposazenia. Wraz z komisja podejmuje
decyzje o naprawie lub likwidacji $rodka trwalego, wyposazenia. Likwidacja odbywa si¢
poprzez sprzedaz, zniszczenie lub oddanie do punktu utylizacji. Protokoét kasacji
zatwierdzony przez dyrektor jednostki jest podstawa do dokonania kasacji w programie
Wyposazenie oraz zostaje przekazany do dziatu ksiggowosci w celu dokonania zmian w
ewidencji syntetycznej.

€. Nna wniosek 0s6b materialnie odpowiedzialnych dokonuje zmiany miejsca uzytkowania
sprzetu lub o0sob i sSporzadza protokot zdawczo-odbiorczy, ktory jest podstawa do
zaktualizowania danych w ewidencji analitycznej.

— dzial ksiegowosci

a. prowadzi syntetyczng ewidencje Srodkow trwatych (konto 011), pozostatych srodkow
trwatych (konto 013) oraz wartosci niematerialnych i prawnych ( konto 020),

b. dokonuje uzgodnienia na dzien 31 grudnia oraz w dniu poprzedzajacym spis z natury —
zgodnos$ci standéw analitycznych prowadzonych przez starszego administratora, pozostatych
srodkow trwalych ze stanem syntetycznym wedlug wydruku komputerowego ,,zestawienie
stanu kont” dla kont 013,

c. dowodem dokonania rocznej kontroli stanéw ewidencji analitycznej jest sporzadzenie
zestawienia poszczegdlnych stanow wartosciowych i ilosciowych ujetych w ksiggach
inwentarzowych.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej
w Machowinie
Krzysztof Surowiec



