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ZARZADZENIE NR L{é/ ..... 0005 ..
Dyrektora Gminnego centrum Kultury w Cewicach

w sprawie szczegétowych zasad gospodarowania Srodkami publicznymi pod
wzgledem legalnosci, gospodarnos$ci i celowosci

Na podstawie art. 35a w zwigzku z art. 28a ust. 1 ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o
finansach publicznych (tekst jednolity z 2003 roku, Dz.U. Nr 15 poz. 148 ze zmianami)

Zarzadzam co nastepuje:
§1

Wprowadzam do stosowania Zasady Gospodarowania Srodkami Publicznymi pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci i celowosci zaciagania zobowigzan i dokonywania wydatkow ze
Srodkow publicznych stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wzér Oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z Zasadami Gospodarowania Srodkami
Publicznymi stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr .. 6/09'03 _
z dnia AT b{)w» 20l
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury

w Cewicach

ZASADY GOSPODAROWANIA SRODKAMI PUBLICZNYMI POD WZGLEDEM
LEGALNOSCI, GOSPODARNOSCI | CELOWOSCI

Obowigzujace W Gminnym Centrum Kultury w Cewicach

§1

Postanowienia ogoine

1. Szczegétowy system funkcjonowania wstepnej kontroli celowosci wydatkowanych
Srodkéw wynika z zasad dokumentowania wszelkich operacji gospodarczych
i finansowych.

2. Wydatki budzetowe zostajg sprawdzone pod wzgledem merytorycznym (dyrektor),
formalnorachunkowym (gtéwny ksiegowy), na dowod czego dokument potwierdzajacy
wydatek zostaje zaparafowany przez te osoby.

3. Wszystkie operacje gospodarcze — wydatki dokonywane ze $rodkdéw publicznych
zostajg kontrolowane pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym.

4. Kontrola prowadzona przez Giéwnego Ksiegowego potwierdzana jest przez ztozenie
podpisu na dokumencie ksiegowym stanowigcym podstawe do dokonania wydatku.

§2
Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkéw ponoszonych w zwiazku z realizacja
zadan, w tym koszty funkcjonowania zespotu oraz skrécone zasady obiegu
dokumentéw

1. Wstepna ocena celowosci (merytorycznie) wydatkdw dokonywana jest przez Dyrektora
Gminnego Centrum Kultury w Cewicach (GCK) i polega na sprawdzeniu przydatnosci
wydatkow dla potrzeb centrum.

2. Gtéwny ksiegowy przeprowadzajac kontrole biezgcg i nastepng ma prawo zgdaé od
pracownikéw odpowiedzialnych w zakresie swoich obowigzkéw:

e udzielenia w formie pisemnej lub ustnej niezbednych informacji i wyjasnien

e udostepnienia do wgladu dokumentdéw i wyliczen uzasadniajgcych dokonang
wstepng ocene celowosci i gospodarnosci wydatkow,

e usuniecia w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. Oceny celowosci wydatkdw zwigzanych z funkcjonowaniem zaktadu w zakresie wyptat
wynagrodzen (ze stosunku pracy jak i umoéw zlecen) i wszelkich kosztéw z tym
zwigzanych dokonuje dyrektor GCK. Ocena kosztéw wynagrodzen dotyczy w gtéwnej
mierze sprawdzenia, czy:

e pomiedzy zasadami gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem
gospodarnoéci i celowosci obowigzujgcymi w GCK w Cewicach zachodzi
zgodnos$¢ z aktualnym projektem organizacyjnym centrum a wynagrodzeniami
wyptacanymi,



e umowy pozostate (o dzieto, zlecenia) wyptacane nie noszg znamion umow
0 prace,
e oObsada etatowa przewidziana w strukturze organizacyjnej znajduje odbicie
w stanie faktycznym zatrudnienia,
¢ wynagrodzenia, ustalone i wyptacane sg zgodnie z prawem obowigzujacym
w tym zakresie. 3
Dowodem sprawdzenia dokumentdéw zwigzanych z kontrolg o ktérej] mowa w pkt. 3.
jest umieszczenie podpisu przez dyrektora na listach ptac.
4. Wstepnej kontroli celowosci wydatkédw administracyjno-gospodarczych, rzeczowych
dokonuje dyrektor. Polega ona na sprawdzeniu czy:
e wydatek ma charakter wymierny | uzasadniony do przydatnosci
w funkcjonowaniu placéwki,
e wydatek jest niezbedny i dokonano go w sposéb oszczedny i gospodarny.
e wydatki z ZFSS wyptacane sa zgodnie z regulaminem Funduszu Swiadczer
Socjalnych. .
5. Wydatki z ZFSS dokonywane sg wg podanej kolejnosci:
e osoby uprawnione do korzystania z ZFSS sktadajg do dyrektora GCK wnioski
o wyptate $wiadczen takich jak:
» pozyczki diugoterminowe,
» zapomogi (losowe i pozostate),
» dofinansowanie do wypoczynku,
» pozostate
e zaakceptowane wnioski sg realizowane w formie $wiadczen wyptacanych
wnioskodawcom.

§3
Sposob wykorzystania wynikéw oceny i kontroli, o ktérych
mowaw§1i§2

1. W przypadku stwierdzenia przez Giownego Ksiegowego nieprawidiowosci
wynikajgcych z prowadzonej kontroli wydatkdéw, zobowigzany on jest o tym fakcie
powiadomi¢ dyrektora GCK w formie ustnej lub pisemnej.

2. W przypadku stwierdzenia istotnego naruszenia prawa, sprawa podlega przedtozeniu
organowi nadzorujgcemu w celu podjecia decyzji.

§4
Procedura w przypadku nieobecnosci os6b odpowiedzialnych
za prawidlowe rozliczenie wydatkéow

1. W przypadku nieobecnosci dyrektora zastepuje go wice-dyrektor lub osoba
wyznaczona przez dyrektora.
2. W przypadku nieobecnosci gtdwnego ksiegowego zastepuje go ksiegowa.



§5

Procedury dokonywania zakupow materiatéw i wyposazenia

. Zakup $rodkéw czystosci nastepuje po wyliczeniu przez wyznaczonego pracownika
ksiegowosci potrzeb na kazdy rejon sprzatania w skali jednego miesigca.
. Zakup pozostatych materiatow biezacych jest dokonywany na podstawie
zapotrzebowania pisemnego sktadanego przez pracownikéw na koniec miesigca lub
w uzasadnionych przypadkach, w danym momencie.
Po wplynieciu dokumentu zewnetrznego-bezgotdwkowego (faktura, rachunek) do
sekretariatu, zostaje on wprowadzony do ewidencji oraz opatrzony datg wptywu
i numerem sprawy. Nastepnie przekazany do dyrektora, ktdry stwierdza celowos$é
dokonania tego zakupu.
Dokument zostaje opisany

e wskazuje przyczyne zakupu materiatéw lub ustug

o wskazuje gdzie zostat zaewidencjonowany wydatek albo uzyskujé*

potwierdzenie osob, ktérym wydano zakupiony towar.

Nastepnie dokument jest przekazywany do gtéwnego ksiegowego, ktéry dokonuje
kontroli zgodnos$ci z planem finansowym.
. Po sprawdzeniu i podpisaniu przez gtéwnego ksiegowego dokument wraca do
dyrektora, ktéry go podpisuje: sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
i zatwierdzono do zapfaty.
. Dokumenty wracajg do gtéwnego ksiegowego i sg ewidencjonowane jako
zobowigzania do zaptaty w programie ksiegowym stosowanym w GCK, a nastepnie
w terminie nie wczesniej niz jeden dzien przed terminem ptatnosci realizowane
w formie przelewu lub czeku gotéwkowego
. Dokumenty gotowkowe, ktére rozlicza zaliczkobiorca - ich zgodnos¢ z planem jest
dokonywana przed zakupieniem towaru bgdz ustugi.
. Zaliczkobiorca ustnie informuje gtéwnego ksiegowego o konieczno$ci zakupu
danego towaru lub ustugi.

§6
Wzory podpiséw os6éb dokonujacych wydatkéw

Dyrektor Gminnego Centrum Kultury w Cewicach

 Deomaika, Pardtowta | Bardondie

(imig i nazwisko) (podpis)

. Gtéwny Ksiegowy Gminnego Centrum Kultury w Cewicach
(93 T LS

(imie i nazwisko) (podpis)



3. Wicedyrektor Gminnego Centrum Kultury w Cewicéch
(imie i nazwisko) (podpis)
4. Ksiegowa Gminnego Centrum Kultury w Cewicach

(imie i nazwisko) (podpis)

Zmiany:

Datazmiany..........cooooovi i

OGO ZINENIA QOWCEY 1. ¢« v coumas sns imivmninns s 266 565655 555 8hsiowinmers aho a v sasmsinsomn . o 2 o s ks i HUEENSS 4 & m 00

Od Kietdy QOWGEY. «: « ss sansinans s siesasins vie oo inosssios s on

Nowe osoby upowaznione:

§8
Odstepstwa od ustalonych procedur

1. Wszystkie przypadki, w ktérych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci (awarie
i pozostate) odstgpiono od zastosowania procedur, sg dokumentowane i zatwierdzane
do zaptaty przez dyrektora GCK z adnotacja na dokumentach ,ODSTAPIONO OD
PROCEDUR”.

2. Do Zasad gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci dotgczone sg procedury uszczegdtawiajgce niektére
zagadnienia organizacyjno-finansowe GCK

Zatgczniki:

1. Nr 1 - Procedura kontroli finansowe;j.
2. Nr 2 - Procedura dysponowania $srodkami pienieznymi.
3. Nr 3 - Procedura kontroli udzielania zaliczek.



Zatgcznik nr 1
do Zasad Gospodarowania Srodkami Publicznymi
w GCK w Cewicach

PROCEDURA KONTROLI FINANSOWEJ
w Gminnym Centrum Kultury w Cewicach

. Sprawdzenie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem:

Legalnosci - dotyczy stwierdzenia czy dana operacja ksiegowa miata miejsce, czy jest
zgodna z obowigzujgcym prawem.

Celowosci - dotyczy zatwierdzania dokumentéw do wypfaty.

Gospodarnosci - dotyczy zatwierdzenia zgodnosci wydatku (na dokumencie skfadane
sg dwa podpisy — Gtéwnego Ksiegowego oraz Dyrektora GCK):

Zatwierdzenia list ptac do wyptaty - przygotowywanie podkiadek do wyptaty;
potwierdzanie zgodnoéci z zawartymi umowami, podpis dyrektora.

ZFSS - kontroli wydatkéw socjalnych, pod wzgledem zgodnosci z ustawg
o finansach publicznych — czy wyptata i przyznawanie $wiadczen odbywa sie zgodnie
z Regulaminem ZFS$S, podpis dyrektora.

Umoéw - do zawierania umoéw upowazniony jest dyrektor GCK. Kontrola wydatkéw
polega na uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiegowym, czy na koncie GCK sg zabezpieczone
Srodki finansowe na realizacje wydatku.

Zaliczek — szczegdtowa procedura zostata okreslona w zatgczniku nr 3.

. Zasady dokumentowania wszelkich operacji gospodarczych i finansowych
wszelkie operacje gospodarcze muszg by¢ udokumentowane prawidtowymi dowodami
zrodtowymi w sposdb kompletny
kazdy dowdd zrédtowy musi:
a) byc opisany ( opis musi zawiera¢ cel i zasadnos¢ wydatkowania $rodkow),
b) by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez dyrektora placéwki
i formalnorachunkowym przez gtéwnego ksiegowego; dowodem sprawdzenia
sg podpisy osdb w/w,
c) posiadac wskazanie z jakiej podziatki dochoddw i wydatkéw bedzie ponoszony
wydatek.
Opisane segregatory z dokumentacjg ksiggowo-finansowg znajdujg sie w pokoju
Gtéwnego Ksiegowego.

WZOR PIECZATEK UZYWANYCH PRZEZ GLOWNEGO KSIEGOWEGO:



Zatacznik Nr 2
do Zasad Gospodarowania Srodkami Publicznymi
w GCK w Cewicach

PROCEDURA DYSPONOWANIA SRODKAMI PIENIEZNYMI

1. W celu sprawowania kontroli nad ruchem $rodkdéw pienieznych na rachunkach
bankowych Gminnego Centrum Kultury w Cewicach (GCK) wprowadza sie
nastepujace kroki:

1) Kazda operacja finansowa w placéwce musi by¢ zatwierdzona przez Dyrektora
oraz Gtéwnego Ksiegowego.
2) Transakcje elektroniczne realizowane sg za pomocg programu internetowego
Dank. Hillenmum. 2.0, 7 onkowost deMaonons. dla Pmed SRR
3) Przelewy sg zatwierdzane przez Dyrektora i Gtdwnego Ksiegowego.
4) Zaptata zobowigzan dokonywana jest nie wczesniej niz na 1 dzien roboczy

przed terminem zaptaty zobowigzania.



Zatgcznik nr 3
do Zasad Gospodarowania Srodkami Publicznymi
w GCJ w Cewicach

PROCEDURY UDZIELANIA ZALICZEK
w Gminnym Centrum Kultury w Cewicach

. Zaliczki pieniezne udzielane sg z rachunku bankowego na biezgce, niezbedne wydatki:
e zaliczka na wydatki biezgce i pozostate zakupy jest zaliczkg statg pobierang przez:

(stanowisko, imig i nazwisko zaliczkobiorcy)

. pozostate zaliczki traktowane sg jako zaliczki jednorazowe.

e

Podstawa do udzielenia zaliczki jest wniosek o zaliczke zatwierdzony przez Gtownego
Ksiegowego i Dyrektora.
Osobami upowaznionymi do pobierania zaliczek sa:

(stanowisko, imig i nazwisko zaliczkobiorcy)

(stanowisko, imie i nazwisko zaliczkobiorcy)

e osoba wskazana przez dyrektora lub wicedyrektora na wniosku o zaliczke - w razie
potrzeby zaliczki jednorazowe.

Rozliczenie zaliczki musi sie zamykac:

e na ostatni dzien miesigca, w ktérym udzielono zaliczki - zaliczka na potrzeby
jednorazowe,

e na ostatni dzien kwartatu - zaliczka stata na artykuty przemystowe i potrzeby
biezgce.

. Zaliczkobiorca zobowigzany jest do starannego i rzetelnego przedstawienia rozliczenia

zaliczki.

Ewentualnymi niedoborami powstatymi z tytutu rozliczenia zaliczki obcigzany jest

zaliczkobiorca.



OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem(am) sie z postanowieniami Zasad Gospodarowania
Srodkami Publicznymi pod Wzgledem Legalnoéci, Gospodarnoéci i Celowosci
w Gminnym Centrum Kultury w Cewicach i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad

z nich wynikajgcych.

data czytelny podpis pracownika



