Zarzadzenie nr 32/2004
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury z dnia 29.12.2004 r.

w sprawie szczegdtowych zasad gospodarowania §rodkami publicznymi
pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci.

Na podstawie art. 35a w zwiazku z art. 28a ust.1 ustawy z dnia 26 listopada 1998r.
o finansach publicznych (tekst jednolity z 2003r. Dz.U. Nr 15 poz. 148 z p6zn. zm.)

Zarzadzam, co nastgpuje :

§1
Wprowadzam do stosowania instrukcje kontroli finansowej oraz zasady wstgpnej oceny
celowosci zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych zgodnie z
zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 05/2002 Dyrektora MOK z dnia 06.03.2002r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2005 r.
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 32/2004
Dyrektora MOK z dnia 29.12.2004 r.

Instrukeja dotyczaca kontroli finansowej w Miejskim O$rodku Kultury w Zorach.
Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o :
a) dysponencie srodkéw publicznych nalezy przez to rozumie¢ dyrektora MOK

b) operacji gospodarczej nalezy przez to rozumie¢ wszelkie podejmowane dzialania rodzace
skutki finansowe ( umowy, zamdwienia, zlecenia, dowody dokumentujace biezace wydatki itp.)

¢) legalnosci nalezy przez to rozumie¢ kontrole operacji gospodarczej co do jej zgodnosci
z obowiazujacymi przepisami prawa, zarzadzeniami, instrukcjami , uchwalami, ustalonymi
warunkami umow itp.

d) celowosci nalezy przez to rozumiec ustalenie wystgpowania bezposredniego zwiazku
pomigdzy spodziewanym efektem operacji gospodarczej i realizacja zadan przypisanych
statutem, regulaminem organizacyjnym lub ustawami w granicach kwot okre§lonych w budzecie
1 w planach finansowych.

e) gospodarnosci nalezy rozumieé przez to stwierdzenie wykonania zadania w sposob efektywny,
oszczedny przy wyborze najkorzystniejszej oferty (naklad zwiazany z dana operacja gospodarcza
zapewnia spodziewany efekt).

f) kontroli merytorycznej nalezy przez to rozumieé¢ kontrolg dokonywana przez upowaznione
osoby i potwierdzenie rzetelnosci danych w dowodzie, sprawdzeniu celowosci, gospodarnosci i
legalnosci operacji gospodarczej a takze potwierdzenie dokonania danej operacji.

g) kontroli formalno-rachunkowej nalezy przez to rozumieé ustalenie, ze dokumenty dotyczacej
okreslonej operacji gospodarczej wystawione zostaly w sposéb technicznie prawidlowy,
zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu ksiggowego i dane liczbowe nie zawieraja
bledow arytmetycznych.

Przedmiotem kontroli finansowej sa wszystkie dokonywane w MOK operacje gospodarcze.

Celem kontroli jest prowadzenie gospodarki finansowej zapewniajacej przestrzeganie procedur
przeprowadzania wstegpnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow, udzielaniem zaméwien publicznych.

W ramach kontroli finansowej dokonywana jest kontrola :
1. wstgpna

2. biezaca

3. nastgpna



L.

Kontrola wstgpna polega na ocenie legalnosci, celowosci i gospodarnosci. Jej zadaniem jest
zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom na etapie powstawania zobowiazan
finansowych. Kazdy wydatek powinien by¢ poprzedzony wnioskiem lub kalkulacja, gdzie
wnioskodawca uzasadnia celowosé, gospodarnosé i legalnos¢ planowanego wydatku.
Gléwny ksiggowy dokonuje wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej, rodzacej skutki
finansowe, z planem finansowym skladajac podpis, obok dysponenta (dyrektora) Srodkéw
publicznych. Podpis dyrektora na wniosku, kalkulacji oznacza akceptacjg realizacji danej
operacji gospodarczej.

Wprowadzam do stosowania :

a) wzor wniosku zgodny z zalacznikiem nr 2.

b) wzér kalkulacji zgodny z zalacznikiem nr 3.
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Kontrola biezaca dokonywana na poszczegdlnych stanowiskach pracy, jest zwiazana z realizacja
decyzji o podjeciu operacji gospodarczej (wniosku, kalkulacji). Polega na sprawdzeniu
zrealizowania wszystkich elementéw czynnosci wstgpnych oraz kontrole operacji w toku
realizacji.
Kontrola biezaca obejmuje kontrolg:
- merytoryczng
- formalno- rachunkowa
Do dowodu zatwierdzonego pod wzgledem merytorycznym, stanowiacym podstawg wyplaty za
wykonane roboty, ustugi oraz dostarczone towary i materialy, dolacza si¢ protokét przyjecia lub
inny dowod stwierdzajacy wykonanie i przyjgcie roboty, ustugi lub dostawy. W przypadku braku
odrebnych potwierdzen bezposrednio na dowodzie umieszcza si¢ odpowiadajace powyzszemu
zapisy. Na odwrocie dowodu dokumentujacego zakupione towary, materialy winien
bezwzglednie umieszczony opis ich przeznaczenia. Osoba, ktérej przekazuje sig zakupione
materialy, towary podpisem potwierdza ich odbiér. W przypadku zadan inwestycyjnych nalezy w
opisie podac¢ nazwe zadania inwestycyjnego.
Tak przygotowany dowdd jest kontrolowany pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez
upowaznione osoby z dziatu ksiggowosci i kontrola ta jest potwierdzona podpisem.
Nastepnie dowdd jest przekazywany glownemu ksiggowemu.
Ziozenie na dowodzie dokonania operacji gospodarczej podpisu przez glownego ksiggowego
oznacza Ze:
- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem
- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidiowosci dokumentéw dotyezacych tej operacji
- zobowiazania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym a MOK posiada
srodki finansowe na ich pokrycie

W celu realizacji swoich zadan gléwny ksiggowy ma prawo :
a) w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwréci¢ dokument wiasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w przypadku nieusunigcia nieprawidtowosci odmoéwic jego podpisania



b) zada¢ od os6b odpowiedzialnych merytorycznie, udzielania w formie ustne; lub pisemnej
niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostgpnienia do wgladu dokumentéw
oraz wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien.

W przypadku odmowy podpisania dokumentu gléwny ksiggowy zawiadamia pisemnie dyrektora
podajac przyczyny. Dyrektor moze wstrzymac realizacjg zakwestionowanej operacji albo wydac
w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

Po przeprowadzeniu kontroli biezacej dowdd jest przedstawiany do akceptacji dyrektorowi,
ktérego podpis oznacza, Ze :
a) dana operacja gospodarcza poddana zostala procedurom kontrolnym zgodnie z
postanowieniami niniejszego zarzadzania
b) poleca whasciwemu pracownikowi wykona¢ dyspozycje wynikajaca z tresci operacji
gospodarczej.

Od 01 stycznia 2005r dla powtarzalnosci i jednolitosci dopuszezam do stosowania pieczatki
zgodne z zalacznikiem nr 4. :
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Kontrola nastepna obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane. Jej celem jest zapewnienie przejrzystosci (powtarzalne i jednolite
zasady oznaczania dokumentéw, prowadzenie ich zbioru w tym jego przechowywanie ,
zabezpieczenie oraz prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
przyjetymi zasadami ) oraz jawnosci (sprawozdawczos¢). Kontrola nastgpna ma charakter
dokumentalny.



Zalacznik nr 4

Od 01 stycznia 2005r. wprowadzam do stosowania pieczatki nastgpujacej tresci :
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Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem
celowosci, legalnosci i gospodarnosci



