ZARZADZENIE NR 17/13
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie
z dnia 31 grudnia 2013 roku

w sprawie instrukcji kontroli finansowej

Na podstawie art. 44 ust. 3 pkt 1 lit. b, art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt 2 i 4 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pézn. zm.), art. 94
pkt 1 i art. 124 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t. j. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.),
art. 4 ust. 3 pkt 3 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn.

zm.)

Zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam do stosowania Instrukcje kontroli finansowej w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie
w brzmieniu, jak w zatgczeniu do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Traci moc Zarzgdzenie Nr 7/2003 z dnia 02 maja 2003 r. Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Kwidzynie w sprawie procedury kontroli wydatkéow, zasad wstepnej oceny celowosci ponoszonych
wydatkéw oraz sposobu wykorzystania wynikow kontroli i oceny w Gminnym Osrodku Kultury
w Kwidzynie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 01 stycznia 2014 roku.



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 17/13
Dyrektora GOK w Kwidzynie
z dnia 31 grudnia 2013 r.

Instrukcja kontroli finansowej w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie

§ 1. Zasady ogdlne
1. Zadaniem systemu kontroli jest wspomaganie osiggania celéw przez Osrodek, takich jak:
- realizacja i promowanie prawidtowych, oszczednych, wydajnych i skutecznych dziatan,
- zabezpieczenie majgtku Osrodka przed utratg (m.in. w wyniku gtéwnie marnotrawstwa, naduzy¢,
ztego zarzadzania, bteddw i oszustw)
- przestrzeganie obowigzujgcych przepisow
- gromadzenie i utrzymanie zbioru wiarygodnych danych finansowych oraz ich prezentowanie
w sposob rzetelny w sprawozdaniach.
2. Wymog prowadzenia kontroli przewidujg ,Standardy kontroli zarzadczej w jednostkach sektora
finansow publicznych” okreslone przez Ministra Finanséw oraz ustawa o finansach publicznych.
3. Instrukcja ustala jednolite zasady kontroli finansowe;j.
4. Pracownicy Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie z racji powierzonych im obowigzkéw winni

zapoznac sie z jej trescig i bezwzglednie przestrzegac¢ zawartych w niej postanowien.

§ 2. Przez uzyte w Instrukcji okreslenia nalezy rozumie¢:

1) Osrodek — Gminny Osrodek w Kwidzynie

2) Dyrektor — Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie

3) Zastepca Dyrektora — Zastepca Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie
4) Gtowny Ksiegowy — Gtéwny Ksiegowy Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie

5) Pracownik — pracownik Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie.

§ 3. 1. Kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzgdcze;.

2. Kontrola finansowa w Gminnym Os$rodku Kultury w Kwidzynie, obejmuje:
a) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow,
b) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczgacym
procesOw pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw ze $rodkoéw publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu
Srodkéw publicznych,
c) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych proceséw, o ktérych
mowa wyzej.

3. Do zadan kontroli finansowej nalezy takze kontrola gospodarowania majatkiem Osrodka.

4. Kontrola finansowa jest narzedziem zarzgdzania wykorzystywanym do uzyskania pewnosci, ze cele

zarzadzania zostaty osiggniete. Celem kontroli finansowej jest:
a) zapewnienie przestrzegania zasad prowadzenia gospodarki finansowej, tj. zasady legalnosci,

gospodarnosci, celowosci, rzetelnoéci, przejrzystosci i jawnosci,



b) zagwarantowanie zgodnego pobierania naleznych srodkéw w wysokosci i terminach zgodnych
Z przepisami i stanem faktycznym,
€) zapewnienie ponoszenia kosztéw (wydatkow) w sposob celowy i oszczedny (efektywny),
d) zapobieganie i wykrywanie btedéw, nieprawidiowosci, niekorzystnych zjawisk,
e) zabezpieczenie mienia Osrodka przed utratg i zniszczeniem,
f) zapewnienie, ze realizowane cele sg skuteczne i efektywne.
5. Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w Osrodku zawarte zostaty w:
1) Statucie,
2) Regulaminie Organizacyjnym,
3) Zarzadzeniach Dyrektora,
4) Zakresach czynnosci pracownikow.
6. Zastosowanie wyzej wymienionych przepiséw prawnych, srodkéw kontroli pozwoli na:
- oszczedne i efektywne wykorzystanie zasobéw majatkowych i ludzkich,
- zabezpieczenie sktadnikdw majatku przed zniszczeniem, utratg i defraudacja,
- biezgce wykrywanie btedow i nieprawidtowosci,
- dziatanie zgodne z przepisami prawa oraz wewnetrznymi aktami.
7. Kontrola finansowa prowadzona jest w zwigzku z wykonywaniem zadan gospodarki finansowe;j,
na biezgco w formie kontroli;
1) wstepnej, majgcej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom; kontrola
wstepna obejmuje w szczegdlnosci badanie projektow umdw, porozumien i innych dokumentow
powodujgcych powstanie zobowigzan.
Przedmiotem tej kontroli jest rowniez dziatanie majgce na celu sprawdzenie, czy realizowane koszty
majg swoje odbicie w planie finansowym Os$rodka i sg z nim zgodne, a takze czy sg one celowe
i zwigzane z realizacjg zadah Os$rodka.
W trakcie kontroli wstepnej nalezy zwrdci¢ szczegdling uwage na nastepujgce aspekty:
a) czy planowane koszty sg dokonywane w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktaddw,
b) termin ponoszenia kosztow umozliwi terminowa realizacje zadan.
2) biezgcej, polegajgcej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia,
czy przebiegajg one prawidlowo. Bada sie rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych
sktadnikdow majgtkowych oraz prawidtowos¢ ich zabezpieczenia m.in. przed kradziezg, zniszczeniem,
uszkodzeniem. Kontrole biezacg obowigzani sg przeprowadza¢é w ramach samokontroli wiasnego
dziatania wszyscy pracownicy.
3) nastepczej, obejmuje badanie przedsiewzie¢ i operacji juz zrealizowanych oraz odzwierciedlajgcych
je dokumentow.
Do zadan kontroli nastepczej w szczegolnosci nalezy:
a) analizowanie uzyskanych efektéw dziatania oraz poréwnanie ich z zatozonymi celami,
b) badanie czy dany proces przebiegt zgodnie z zatozeniami,
c¢) dostarczanie informacji, co nalezy zmieni¢, aby osiggnaé¢ zatozone cele.
Kontrola nastepcza polega rowniez na badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajgcych

czynnosci juz dokonane (inwentaryzacja).



Kontrole nastepczg sprawujg uczestnicy postepowania w ramach ich kompetencji okreslonych
zakresem uprawnien i obowigzkow.

8. Kontrola finansowa prowadzona jest na podstawie kryterium legalnosci, celowosci, gospodarnosci
i rzetelno$ci :

- legalno$¢ operacji gospodarczych oznacza, ze jej dokonanie jest zgodne z obowigzujgcymi
przepisami np. przepisami regulujgcymi poszczegolne rodzaje wydatkow,

- celowosc¢ operacji gospodarczej oznacza, ze jest ona zgodna z celami, dla realizacji ktérych Osrodek
zostat utworzony oraz, ze bez dokonania tej operacji nie mozna by osiggng¢ tych celéw, czyli
zrealizowa¢ ustawowych zadan,

- gospodarno$¢ operacji gospodarczych oznacza, ze przy danych naktadach osiggnieto najwyzsze
wyniki,

- rzetelno$¢ operacji gospodarczej oznacza, ze jest ona faktycznie przewidywana do realizacji
i rzeczywiscie realizowana.

9. Wyrdznia sie nastepujgce typy srodkéw kontroli:

1) w zakresie podziatu obowigzkéw jako podstawowego srodka kontroli zgodnie z zasada, ze jedna
i ta sama osoba nie moze jednoczesnie wykonywac, rejestrowa¢ oraz kontrolowa¢ wykonanie
zadania.

2) w zakresie upowaznien i akceptacji. Wszystkie operacje wymagajg upowaznienia lub akceptac;ji
osoby odpowiedzialnej. Z tresci udzielanych upowaznien powinno jasno wynika¢ jakich operacji one
dotyczg oraz w jakiej sytuacji moga by¢ podejmowane. Upowaznienia majg charakter imienny i nie
moga by¢ cedowane na inng osobe.

3) w zakresie gospodarowania majgtkiem - przeprowadzenie okresowych inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych.

4) w zakresie systemow rachunkowych i ksiegowych, stosowane w systemie ewidencji ksiegowe;j
i majg na celu sprawdzenie przez upowaznione osoby pod wzgledem merytorycznym, legalnosci
i gospodarno$ci oraz formalno-rachunkowym, czy zostaty prawidtowo opisane i czy wszystkie zostaty
ujete w ewidenciji ksiegowej zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

5) w zakresie nadzoru - kontroli, czy przestrzegane sg normy prawne oraz wydawane zarzgdzenia,

czy nalezycie chronione jest mienie, czy prawidtowo sg gromadzone i wykorzystywane.

§ 4. Uprawnienia i obowigzki do prowadzenia kontroli finansowe;j

1. Dyrektor jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej, zgodnie z postanowieniami art. 53
ustawy o finansach publicznych.

2. Dyrektor moze powierzyé okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom
Osrodka. Przyjecie obowigzkéw przez te osoby powinno byé potwierdzone dokumentem w formie
odrebnego imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym Osrodka.

3. Imienne upowaznienia wydawane sg kazdorazowo przez Dyrektora Osrodka. Rejestr upowaznien
prowadzi wyznaczony pracownik.

4. Gtéwnemu Ksiegowemu Osrodka Dyrektor, zgodnie z przepisami art. 54 ustawy o finansach
publicznych, powierza obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie dokonywania wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,



- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

5. Obowigzki i uprawnienia do prowadzenia kontroli finansowej Osrodka okresla niniejsza instrukcja
oraz inne wewnetrzne unormowania.

6. Osoby upowaznione do kontroli zobowigzane sg w szczegdlnosci do:

- biezacej kontroli realizacji zadan podlegtych pracownikow,

- podejmowania dziatann zmierzajgcych do eliminacji stwierdzonych nieprawidtowosci i zapobiegania

powstawaniu takich w przysztosci.

§ 5. Wymagania zawodowe i obowigzki pracownikow

1. Przy wykonywaniu zadan i czynnosci sktadajgcych sie na gospodarke finansowg oraz kontrole
finansowg pracownicy zobowigzani sg przestrzegaé przepiséw prawa, unormowan niniejszej instrukciji,
kierujgc sie zasadami uczciwosci i zaangazowania w wykonywanie obowigzkéw.

2. Obowigzkiem kazdego pracownika wykonujgcego czynnosci w ramach gospodarki finansowej
jest informowanie przetozonych o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach i zagrozeniach wystgpienia
nieprawidtowosci.

3. Pracownicy zobowigzani sg do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych celem zapewnienia
petnej realizacji powierzonych im zadan z zakresu gospodarki finansowej i kontroli finansowej.
W miare posiadanych mozliwosci finansowych i wykorzystania czasu pracy Dyrektor i bezposredni
przetozeni pracownikdw zapewniajg warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych m.in. poprzez
dostarczanie aktualnych przepisow prawa, opracowan, literatury i umozliwianie uczestnictwa
w szkoleniach specjalistycznych.

4. Bezpos$redni przetozeni pracownikdw wykonujgcych czynnosci z zakresu gospodarki finansowej,
Zlecajgc wykonywanie nowych zadan pracownikowi, przeprowadzajg instruktaz w zakresie sposobu

wykonania zleconych czynnosci.

§ 6. System informacji finansowej

1. Realizacja zadah gospodarki finansowej, zamdwien publicznych i gospodarowania mieniem odbywa
sie przy biezacym (bez zbednej zwtoki) przekazywaniu informacji i danych, pomiedzy stanowiskami
pracy, niezbednych do wykonania poszczegdlnych czynnosci objetych wymienionymi zadaniami.

2. Obieg informacji finansowych i dotyczgcych gospodarowania mieniem reguluja:

- niniejsze Zarzgdzenie Dyrektora,

- inne wewnetrzne zarzadzenia.

§ 7. Funkcjonowanie i kontrola systemu informatycznego

1. Realizacja obstugi systemu informatycznego O$rodka wykonywana jest w sposéb zapewnianiajgcy
sprawne funkcjonowanie systemu informatycznego ewidencji gospodarki finansowej i ksiegowosci.

2. Gtéwny Ksiegowy wraz z Wykonawcg odpowiedzialnym za obstuge systemu informatycznego
koordynujg prace zwigzane z projektowanymi zmianami w systemie informatycznym gospodarki
finansowej. Biezgce poprawki do systemu informatycznego sa przekazywane pracownikom

wykonujgcym zadania gospodarki finansowe;.



3. Wprowadzone sg mechanizmy ochrony dostepu do zasobdéw informatycznych majgce na celu
zapobieganie wprowadzaniu nieautoryzowanych zmian w systemie informatycznym, utracie
lub ujawnianiu danych z systemu informatycznego.
4. Kazdy pracownik obstugujgcy system informatyczny w obszarze przyznanego mu dostepu
do systemu, zobowigzany jest do ochrony danych stosujgc nastepujagce metody zabezpieczenia
dostepu do danych i ich przetwarzania poprzez:
- wlasciwe zabezpieczenie zewnetrznej dostepnosci do programow,
- systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych na nosnikach przynajmniej co 7 dni,
- archiwizowanie bazy danych poprzez zapewnienie trwatosci zapisu informatycznego systemu
rachunkowosci przez okres nie krétszy niz 5 lat,
- zabezpieczenie rezerwowej kopii ksiegi rachunkowej na nosnikach trwatych (ij. serwer archiwum,
NAS, CD-ROM, przenosny dysk twardy).
5. Funkcjonujacy system informatyczny powinien zapewniaé ciggtos¢ i poprawnosé przetwarzania
danych.
6. Kontrola systeméw informatycznych polega na:

a) sprawdzeniu dokumentacji technicznej,

b) testowaniu programéw,

¢) utrzymaniu ciggtosci pracy systemow informatycznych,

d) kopiowaniu zbioréw informacji,

e) wprowadzeniu systemu zabezpieczen przed osobami nieupowaznionymi

f) nowelizacji systemow istniejgcych o nowe rozwigzania,

g) nadawanie uprawnien do pracy w danym systemie,

h) wiasciwej ochronie dostepu do zasobow informatycznych Osrodka.

Kontrola systemow informatycznych prowadzona jest przez wyznaczonych pracownikow.

§ 8. Kontrola realizacji przychodow, pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych

1. Kontrola przychoddéw - gtéwnym celem tej kontroli jest upewnienie sie, ze wszystkie dokumenty
przychodu, sprzedazy i zaptaty naleznosci Osrodka oraz korekty w tym zakresie, zostaty ujete
w ksiegach rachunkowych kompletnie i we wiasciwym okresie sprawozdawczym. Szczegdine
znaczenie ma sprawdzenie terminéw realizacji ptatnosci z tytutu naleznosci.

2. Dotacja podmiotowa i inne srodki publiczne osrodka realizowane sg zgodnie z wykonywanymi
uchwatami, umowami, programami, porozumieniami oraz na podstawie przepiséw prawnych.

3. Unormowania w zakresie zawierania umdw, sposobu pobierania optat i przekazywania/odbioru
obiektow Swietlic reguluje Zarzadzenie Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury w Kwidzynie w sprawie
ustalenia stawek oraz zasad korzystania z sal Swietlic na terenie Gminy Kwidzyn oraz inne
wewnetrzne unormowania.

4. Przychody podlegajg ewidencji w ksiegach rachunkowych na podstawie np. rachunkéw, faktur.
Dokumenty te sg gromadzone jako dowody zrédtowe. W celu zapewnienia rzetelnego i prawidtowego
ewidencjonowania przychodéw prowadzi sie odpowiednig dokumentacje i rejestry tej dokumentacji

(rejestry umow, rejestr faktur itp.).



5. Odpowiedzialnos¢ za terminowe, wynikajgce z uregulowan prawnych i wewnetrznych dostarczanie
dokumentéw stanowigcych podstawe naleznosci tzn. not, faktur, rachunkéw, umoéw, porozumien itp.
ponoszg upowaznieni pracownicy.

6. Wyznaczeni pracownicy zgodnie z obowigzkami wynikajgcymi z ich zakreséw czynnosci
stuzbowych, sprawdzajg na biezgco i systematycznie terminowosé regulowania naleznosci.
Gdy wystgpi opdznienie ptatnosci, wystawia sie wezwanie do zaptaty. W przypadku dalszego nie
wywigzywania sie z obowigzku zaptaty wszczyna sie postepowanie egzekucyjne.

7. Bezposredni nadzér nad realizacjg przychodéw i innych $rodkéw publicznych sprawuje Gtéwny
Ksiegowy Os$rodka.

8. Opracowanie projektu planu finansowego na kolejny rok budzetowy, w szczegdtowosci okreslonej
w przepisach, wykonujg najpdzniej do 30 wrzesnia Dyrektor i Giéwny Ksiegowy lub pracownicy przez
nich upowaznieni. Projekt planu finansowego, stanowi podstawe gospodarki finansowej Osrodka
od dnia 1 stycznia roku budzetowego do dnia opracowania planu finansowego na podstawie informaciji
o ostatecznych kwotach przychodéw wynikajgcych z uchwaty budzetowe;.

9. W terminie 30 dni od uzyskania informacji o ktérych mowa wyzej Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy
Osrodka lub pracownicy przez nich upowaznieni sporzgdzajg plan finansowy i przekazujg do realizacji.
10. Dotacje celowe na realizacje zadan inwestycyjnych sg wykazywane w projekcie planu
finansowego jako przychody i w tej samej wysokosci koszty. Po otrzymaniu informacji o kwotach
dotacji celowych ustalonych w uchwale budzetowej w terminie do 30 wykazywana jest w planie
finansowym kwota dotacji celowej jako przychody i w tej samej wysokosci koszty .

11. W Osrodku Gtéwny Ksiegowy lub upowazniony pracownik zajmuje sie ewidencjg przychodow
z tytutlu w/w dotacji, kontroluje terminowos$é rozliczen i sporzgdzania oraz przekazywania

obowigzujgcych sprawozdan dotyczacych w/w dotaciji.

§ 9. Kontrola zaciggania zobowigzan i wydatkowania srodkéw publicznych
1. Podjecie decyzji polegajgcej na zacigganiu zobowigzania i dokonywania wydatku ze Srodkéw
publicznych poprzedzone jest wstepng kontrolg. Wstepna kontrola dokonywana jest przez
upowaznionego pracownika i polega na ustaleniu:
a) zwigzku pomiedzy wydatkiem poprzedzonym zobowigzaniem a realizacjg zadan przypisanych
statutem i zgodnosci z planem finansowym,
b) adekwatnosci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu,
c) odpowiednich procedur z ustawy z 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych, przed
dokonaniem wydatku.
2. Uzasadnienie zaciggniecia zobowigzania dokumentowane jest adnotacjg upowaznionego
pracownika poprzez opisanie celu — odpowiedzi na pytanie: Dlaczego dokonano wydatku? — i ztozeniu
podpisu na wtasciwym dokumencie zrédtowym w rozumieniu przepiséw ustawy z 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.).
3. Ocena celowosci zwigzana jest z okresleniem zwigzku pomiedzy wydatkiem a realizacjg zadan
statutowych. Wszelkie zacigganie zobowigzanh finansowych moze by¢ dokonywane wytgcznie w celu
realizacji zadan okreslonych w statucie Osrodka oraz zgodnie z celami wskazanymi planem

finansowym.



3. Wstepna kontrola przysztych wydatkow dokonywana jest m.in. na etapie tworzenia planu
finansowego.
4. Negatywna ocena celowosci jest przestankg do odstgpienia od zamiaru podjecia decyzji
0 zaciggnieciu zobowigzania i dokonywania wydatku.
5. Zacigganie zobowigzanh i dokonywanie wydatkéw realizowane jest z uwzglednieniem zapisow § 10.
6. Wstepna kontrola dokonywana jest od momentu zgtoszenia przez pracownikow wiasciwych
rzeczowo potrzeb, wniosku lub propozycji dokonania wydatku do momentu podjecia stosownej decyz;ji
przez Dyrektora.
7. Wstepna kontrola stanowi wynik wewnetrznej kontroli funkcjonalnej wykonywanej przez osoby
upowaznione.
8. Wstepnej kontroli wydatkéw dokonuje sie na nastepujgcych zasadach:
a) oceny celowosci wydatkéw na wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen dokonywana jest
przez Dyrektora i polega na ustaleniu adekwatnosci stanu zatrudnienia do zadan wynikajgcych
ze statutu i zgodnosci z prawem,
b) ocena celowosci wydatkéw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem Os$rodka (tzw. media,
tj. energia elektryczna, woda, $mieci srodki czystosci, materiaty biurowe itp.) oraz wydatkow
zwigzanych z realizacjg zadan statutowych — dokonywana jest przez upowaznionego pracownika
i polega na ocenie sposobu wykorzystania zakupionych srodkéw lub ustug wedlug zasady
uzyskania najlepszych efektéw z danych nakladéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw
stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow.
9. Zobowigzania finansowe zacigga Dyrektor, ktory moze takze do zaciggania zobowigzan
finansowych upowazni¢ wyznaczonych pracownikéw.
10. Upowaznienie do zaciggania zobowigzan udzielane jest w formie pisemnej i powinno posiadaé
oznaczenie zakresu przedmiotowego zobowigzan, ktérego dotyczy upowaznienie, oraz ograniczenia
wysokosci do ktérych upowazniony pracownik moze zacigga¢ zobowigzania.
11. Imienne upowaznienia wydawane sg kazdorazowo przez Dyrektora O$rodka. Rejestr upowaznien
prowadzi wyznaczony pracownik.
12. Zaakceptowany przez Dyrektora lub osobe upowazniong wniosek o zaliczke jest jednorazowym
upowaznieniem dla pracownika do zaciggnigcia zobowigzan wymienionych we wniosku o zaliczke.
13. Gtéwny Ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona sprawdza zgodnos$¢ zobowigzania
z planem finansowym Osrodka i upowaznieniem do zaciggania zobowigzan. W przypadku nie
zgtoszenia zastrzezen Gtéwny Ksiegowy lub osoba upowazniona kontrasygnuje dokument, z ktérego

wynika zobowigzanie.

§ 10. Kontrola udzielania zaméwien publicznych

1. Zamoéwien publicznych udziela sie z:

- zastosowaniem przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (t. j. Dz.
U. z 2013 r. poz. 907 z pézn. zm.),

- pominieciem ustawy Prawo zamoéwien publicznych, udzielajgc zamoéwienia podmiotowi wytonionemu
po dokonaniu analizy rynku, z uwzglednieniem w szczegdlnosci ceny i jakosci przedmiotu

zamowienia.



2. Nadzér nad zgodng z ustawg - Prawo zamowien publicznych realizacjg zamdwieh wykonuje
Zastepca Dyrektora.

3. Do przygotowania i przeprowadzenia postepowania z zastosowaniem ustawy - Prawo zamowien
publicznych powotywana jest kazdorazowo zarzagdzeniem Dyrektora komisja przetargowa.

4. Dyrektor Osrodka lub osoba upowazniona akceptuje i zatwierdza propozycje komisji przetargowej
w szczegolnosci zatwierdza: wybdér trybu postepowania, tre$¢ specyfikacji istotnych warunkéw
zamoéwienia, ogtoszen wymaganych ustawa, protokotu postepowania, korespondencji z wykonawcami
i tre§¢ dokumentéw w ewentualnym postepowaniu odwotawczym.

5. Zakres, kryteria, zasady oraz organizacje planowania, przygotowania prowadzenia, udzielania
i kontroli przez Osrodek zamowieh publicznych z pominieciem stosowania ustawy z dnia 29 stycznia
2004 roku — Prawo Zamowien Publicznych reguluje odrebne Zarzadzenie Dyrektora Gminnego
Osrodka Kultury w Kwidzynie.

6. Zamowienia o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty, o ktérej mowa w art. 4, pkt 8, pomimo udzielania
ich poza procedurami wynikajgcymi z Prawa zaméwien publicznych, nie sg pozbawione statusu
zamowien publicznych. Konieczne jest stosowanie do nich procedur i reziméw prawnych
z uwzglednieniem norm prawa cywilnego i przepiséw o finansach publicznych. Szczegolne znaczenie
majg zasady okreslone w art. 44 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pézn.
zm.), a wiec zasady: legalnosci, celowosci, oszczednosci i efektywnosci.

7. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych jest kazdy
pracownik w zakresie, jaki zostat mu powierzony na zajmowanym stanowisku oraz w zakresie
czynnosci wykonywanych w danym postepowaniu o udzielenie zamowienia.

8. Rejestry zamowien publicznych prowadzone sg odrebnie dla zamowien :

- ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonych w ztotych rGwnowartos¢ kwoty, o ktérej mowa w art. 4,
pkt 8 ustawy,

- ktorych warto$é przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$é kwoty, o ktérej mowa w art. 4, pkt 8
ustawy.

Rejestry prowadzi upowazniony pracownik zajmujgcy sie zamowieniami publicznymi. Przestrzega
terminowosci rozliczen, sporzgdzania i przekazywania obowigzujgcych sprawozdan o udzielonych

zamowieniach do Urzedu Zamowien Publicznych.

§ 11. Kontrola dyspozycji Srodkami pienieznymi

1. Kazda dyspozycja $rodkami pienieznymi, a w szczegdlnosci zatwierdzenie rachunkéw do wyptaty
i ich akceptacji, nalezy do kompetencji Dyrektora lub pracownika przez niego upowaznionego.

2. Upowaznienia wydawane sg imiennie przez Dyrektora O$rodka. Rejestr upowaznieh prowadzi
wyznaczony pracownik.

3. Wykonanie dyspozycji srodkami pienieznymi (operacji na rachunku bankowym) Dyrektor Osrodka
powierza Gtéwnemu Ksiegowemu.

4. Zatwierdzenie rachunku do wyptaty i akceptacja sg poprzedzone sprawdzeniem jego zgodnosci
ze stanem faktycznym i warunkami umowy, czego dokonuje pracownik merytoryczny, potwierdzajgc

ten fakt odpowiednig adnotacjg na rachunku oraz podpisem.



5. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci rachunku ze stanem faktycznym realizacji umowy i innymi

warunkami umowy, pracownik merytoryczny po ujawnieniu nieprawidtowosci, informuje Dyrektora

Osrodka, ktéry wzywa wystawce rachunku do usuniecia nieprawidtowosci w rachunku i informuje

0 odmowie zaptaty rachunku.

6. Kontrola wyciggéw bankowych winna by¢ przeprowadzana codziennie i polega na sprawdzeniu

ciggtosci salda rachunku bankowego oraz ustaleniu ewentualnych btedoéw w wyciggu. Kontrola

wyciggow bankowych prowadzona jest przez wyznaczonych pracownikow.

7. Do obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego w zakresie kontroli dyspozycji Srodkami pienieznymi nalezy:
a) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

b) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych.

8. Wstepna kontrola Gtéwnego Ksiegowego jest realizowana po sprawdzeniu operacji finansowe;j

lub gospodarczej przez pracownika merytorycznego.

9. Dowodem dokonania przez Gtéwnego Ksiegowego lub osobe upowazniong wstepnej kontroli,

o ktérej mowa w ust. 7, jest podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie

podpisu przez Gtéwnego Ksiegowego lub osobe upowazniong na dokumencie, oznacza, ze:

a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikdéw oceny
prawidlowosci tej operaciji i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentoéw dotyczacych tej operacii,

c) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym Osrodka.

10. Gtéwny Ksiegowy lub osoba upowazniona w razie ujawnienia nieprawidtowos$ci w zakresie

okreslonym w ust. 9, zwraca dokument wtasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia

nieprawidtowosci - odmawia jego podpisania.

11. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Gtéwny Ksiegowy zawiadamia Dyrektora.

Dyrektor moze wstrzymaé realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemne;j

polecenie jej realizaciji.

12. W celu realizacji swoich zadan Gtéwny Ksiegowy ma prawo:

a) zadac od pracownikéw Osrodka udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informaciji
i wyjasnien, jak rowniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrédtem tych
informacji i wyjasnien,

b) wnioskowaé do Dyrektora Osrodka o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg byé wykonywane
przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw prace niezbedne do zapewnienia prawidtowoSci

gospodarki finansowej oraz ewidenc;ji ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci.

§ 12. Kontrola rozrachunkdéw, wynagrodzen i innych naleznosci niz wynagrodzenia za prace

1. Kontrola rozrachunkéw opiera sie gtdwnie na danych z kont analitycznych prowadzonych
w systemie informatycznym. Kontroli podlegajg terminy ptatnosci, co pozwala ustali¢ stan naleznoci
i zobowigzan oraz okresli¢ ich rodzaj ze wzgledu na :

- biezgce niebudzgce watpliwosci,



- watpliwe,
- nieuzasadnione wtasciwymi dokumentami,
- sporne,
- skierowane do sadu,
- przedawnione,
- rozrachunki z pracownikami.
Operacje rozrachunkowe bada sie pod wzgledem ich legalnosci, zasadnosci, udokumentowania
i ewidenciji.
2. Do zakresu kontroli wigcza sie rowniez rozrachunki publicznoprawne, jak:
a) rozrachunki z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznym,
b) rozrachunki z Urzedem Skarbowym.
Kontrola rozrachunkéw prowadzona jest przez wyznaczonych pracownikéw, ktérzy po analizie konta
kontrahenta dokonujg dalszych dziatan m.in. przygotowuje materiat do dalszej windykac;ji.
Specjalnej kontroli wymagajg rozrachunki z tytutu niedoboréw, gdzie nalezy wyjasni¢ przyczyny
powstania niedoboru, wskaza¢ osoby odpowiedzialne za niedobdr i wyciggngé konsekwencje
stuzbowe.
3. Kontrola wynagrodzen polega na sprawdzeniu zgodnosci wszystkich sktadnikow wynagrodzenia
zgodnie z obowigzujgcym prawem, w tym:
a) stawek ptac,
b) stosowaniu prawidtowych dodatkéw specjalnych,
c¢) dodatku (ekwiwalentu) za pranie przydzielonego wyposazenia (odziezy roboczej),
¢) wynagrodzenia za czas nieobecnosci (zwolnienia lekarskie i in.),
d) listy ptac - ich zgodnos¢ z okreslonymi dokumentami pracy i zgodnosci rachunkowe.
Kontroli podlega rowniez prawidtowosci ustalenia i terminowosci optacania od wynagrodzen:
- sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i FP;
- odprowadzania podatku dochodowego od oséb fizycznych.
Kontrola wynagrodzeh prowadzona jest przez wyznaczonych pracownikow O$rodka.
4. Kontrola uméw zlecenia i umoéw o dzieto polega na sprawdzeniu:
a) legalnosci, celowosci i gospodarnosci zawarcia umow,
b) w przypadku, gdy umowa zawarta jest z pracownikiem Osrodka - czy praca objeta umowg nie
koliduje z obowigzkami stuzbowymi,
c) prawidlowosci rozliczeh z Zaktadem Ubezpieczerh Spotecznych w zakresie ustalenia
i terminowosci optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i FP,
d) prawidtowosci rozliczenh z Urzedem Skarbowym - naliczenia i terminowo$ci odprowadzania
podatku dochodowego od osdb fizycznych.
Kontrola umow zlecenia i uméw o dzieto prowadzona jest w tym zakresie przez wyznaczonych

pracownikéw Osrodka

§ 13. Kontrola zwrotu $rodkéw
1. Decyzje o zwrocie srodkéw niewykorzystanych lub wykorzystanych niewtasciwie podejmuje

Dyrektor na podstawie wniosku Gtéwnego Ksiegowego.



2. Wniosek o zwrot srodkow podaje przyczyne faktyczng i podstawe zwrotu srodkéw.
3. Jesli zwrot srodkéw spowodowany jest niewtasciwym ich wykorzystaniem lub innymi zaniedbaniami
pracownikow, Dyrektor przeprowadza postepowanie wyjasniajace, w toku ktdérego pracownicy

odpowiedzialni za wykonanie zadan zwigzanych ze zwrotem srodkéw sktadajg wyjasnienia.

§ 14. Kontrola gospodarki mieniem
1. Przyjecie na stan ewidencyjny $rodkéw trwatych oparte jest na dokumentacji, ktérg sprawdza
pracownik merytoryczny. Sprawdzenie obejmuje zgodnos¢ dostawy (wykonania) z warunkami umowy
zakupu oraz stan techniczny obiektu (Srodka trwatego) przyjetego od dostawcy (wykonawcy).
2. Pracownicy, ktérym powierzono sktadniki majatkowe, sg odpowiedzialni za ich utrzymanie
w nalezytym stanie technicznym i sprawnosci dziatania. Wszystkie uszkodzenia oraz dostrzezone
braki skfadnikbw mienia pracownicy sg zobowigzani zglaszaé bezposredniemu przetozonemu
i do pracownika odpowiedzialnego za gospodarke mieniem.
3. Wszystkie zmiany w sposobie i miejscu uzytkowania sktadnikow majatkowych sg dokumentowane
w ewidencji i powinny posiada¢ akceptacje pracownika odpowiedzialnego za gospodarke mieniem.
4. Zasady, terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow reguluje
Zarzgdzenie Dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury w Kwidzynie w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie.
5. Kontrola majgtku trwatego polega na sprawdzeniu:

a) dokumentaciji obrotu srodkami trwatymi,

b) ewidenciji analitycznej srodkéw trwatych,

¢) zasadnosci zakupéw i likwidacji majgtku trwatego,

d) prawidtowosci naliczania amortyzacji,

e) rozliczania inwentaryzacji majatku trwatego.
6. Kontrola inwestycji polega na sprawdzeniu:

a) doboru zrédet finansowania inwestycji,

b) realnosci i kompletno$ci dokumentac;ji projektowo-kosztorysowej,

c¢) prawidtowosci dokumentacji procesow inwestycyjnych,

d) terminowosci realizacji inwestycji (w tym jej poszczegolnych etapow),

e) rzetelnosci rozliczenia efektéw inwestycji,

f) prawidtowosci wystawienia dowodéw PT badz OT.
Kontrola inwestycji prowadzona jest przez wyznaczonych pracownikéw.
7. Kontrola norm zuzycia paliwa oraz zasady rozliczania tego zuzycia sg ustalone w odrebnych
przepisach wewnetrznych. Obowigzek kontroli przestrzegania ustalonych norm w tym zakresie
przeprowadza upowazniony pracownik i dokumentuje fakt jej przeprowadzenia ztlozeniem podpisu
na kartach drogowych.
8. Kontrola zabezpieczen nalezytego wykonania umow polega na podejmowaniu dziatan,

w porozumieniu z radcg prawnym, zabezpieczajgcych interesy Osrodka (np. gwarancje).



§ 15. Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem zastosowanie majg przepisy ustaw
regulujgcych zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz akty wykonawcze do nich, a takze
regulacje wewnetrzne.

2. W przypadku ujawnienia przez pracownika w toku wykonywania zadah gospodarki finansowe;j
lub czynnosci kontroli finansowej powykonawczej czyndw noszgcych znamiona przestepstwa,
wykroczenia lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych nalezy powiadomi¢ Dyrektora
Osrodka o ujawnionych okolicznosciach sprawy oraz o dowodach i przestankach potwierdzajgcych

te okolicznosci.



