Zarzadzenie nr 4/2016
p-o. Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Smotdzinie

z dnia 10 listopada 2016 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej

Na podstawie art. 25 A ust. 3 Ustawy o finansach publicznych (Dz.U. Nr 155, poz. 1014 z péZn.
zm.) ustalam obowigzek kontroli wewnetrzne;.

§1

Wprowadza sie procedury kontroli wewnetrznej Gminnego O$rodka Kultury w Smotdzinie
stanowigcy integralng czes$¢ niniejszego Zarzadzenia.
§2

Zobowigzuje sie pracownikéw GOK do zapoznania sie oraz bezwzglednego przestrzegania
ww. Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Regulamin kontroli wewnetrznej Gminnego OSrodka Kultury w Smotdzinie

§1

Regulamin kontroli wewnetrznej zwany dalej ,regulaminem” okres$la zasady przebiegu

wewnetrznej kontroli gospodarki finansowej Gminnego Osrodka Kultury w Smotdzinie.

§2
Kontrola wewnetrzna w Gminnym O$rodku Kultury w Smotdzinie przebiega w dwdch
etapach:

1. Kontrola wstepna - dokonywana jest na etapie opisania dokumentéw (np. zaméwienie,
zapotrzebowanie, umowa wstepna) stwierdzajacego celowo$¢ dokonania majgcego
nastgpic¢ zdarzenia gospodarczego (zakupu, ustugi).

2. Kontrola biezgca - polegajaca na badaniu legalnos$ci, rzetelnosci i prawidtowosci

dokumentdéw, ktore stanowig podstawe wydatkowania Srodkéw finansowych.

§3

Kontrola wstepna

1. Kontrola wstepna winna by¢ dokonana przed zajSciem zdarzenia gospodarczego tj. przed
dokonaniem zakupu badz ustugi.

2. Kazdy zakup winien by¢ poprzedzony zloZeniem zapotrzebowania na dany rodzaj wydatku
przez pracownika bezposrednio odpowiedzialnego za dokonanie zakupu.

3. Podstawg wydatku mogg by¢ rowniez zamdwienia, zgtoszenia udziatu w szkoleniach

lub umowy wstepne.

4. Kazdy dokument bedacy podstawa wydatku winien by¢ opisany przez upowaznionego
pracownika. Zapotrzebowanie sktada pracownik merytorycznie odpowiedzialny

za dokonanie zakupu natomiast pracownik upowazniony przez dyrektora jednostki stwierdza
celowo$¢ dokonania przysztego zdarzenia gospodarczego, opatrujac je klauzulg ,Potwierdza
sie celowo$¢ wydatku” oraz datg i pieczatka imienng z wiasnorecznym podpisem.

5. Dyrektor stwierdza celowo$¢ wydatkow.

6. Kazdy dokument bedacy podstawa wydatku, po stwierdzeniu jego celowos$ci, winien by¢

opisany przez ksiegowego, ktéry opatrzy dokument klauzulg ,wydatek jest przewidziany w



planie finansowym jednostki” oraz ,Wydatek ujety w harmonogramie wydatkéw” a takze datg
oraz pieczatka imienng z podpisem. Odmowa ztozenia podpisu przez ksiegowego winna by¢
wyrazona pisemnie wraz z uzasadnieniem (np. odmawiam podpisu w zwigzku z faktem, iz
wydatek nie byt przewidziany w harmonogramie wydatkow).

7. Dokument bedacy podstawa wydatku, tj. zamdéwienie, zapotrzebowanie, zgtoszenie, umowa,

stanowig integralny zatgcznik do faktury, rachunku potwierdzajacych dokonanie wydatku.

§4

Kontrola biezaca

1. Kazdy dokument potwierdzajacy dokonanie zakupu (rachunek, faktura) winien by¢ opisany
przez pracownika, ktéry dokonat zakupu. Opis powinien zawiera¢ informacje na temat
przeznaczenia zakupu, w przypadku ustug réwniez wykonanie ustugi.

2. Kazdy dokument potwierdzajacy operacje gospodarcza powinien by¢ réwniez opisany

W nastepujacy sposob:

~Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci”

Opisu tego dokonujg pracownicy upowaznieni do stwierdzania celowosci wydatkow, opis
winien by¢ opatrzony datg oraz podpisem z pieczatka imienna.

~Zgodnie z ustawq o zamowieniach publicznych”

Opisu tego dokonuje ksiegowy, opis powinien by¢ opatrzony datg oraz podpisem z pieczatka
imienna.

~Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”

Opisu tego dokonuje ksiegowy, opis powinien by¢ opatrzony data oraz podpisem z pieczatka
imienna.

~Zatwierdzono do wyptaty”

Podpis dyrektora oraz ksiegowego.

Wyrazem dokonania przez ksiegowego kontroli dokumentu finansowo - ksiegowego jest
ztoZzenie podpisu wraz z datg i opatrzenie dokumentu klauzulg ,Dokonano kontroli
wydatku”. W przypadku odmowy ztozenia podpisu - ksiegowy dokonuje pisemnego
stwierdzenia odmowy zlozenia podpisu. Jezeli, mimo odmowy zlozenia podpisu,kierownik
chce zrealizowa¢ dokument opatruje go klauzula ,Akceptuje” wraz z datg oraz pieczatka
imienng i podpisem.

3. Rachunek moze by¢ zrealizowany dopiero po dokonaniu jego opisu zgodnie z wytycznymi

zawartymi w niniejszym regulaminie. W sytuacji braku poszczegélnych elementéw opisu



dokumentu stanowigcego podstawe wyptaty srodkéw pienieznych - zabrania sie wyptaty

srodkow.

§5

1. W razie ujawnienia w toku kontroli wstepnej nieprawidtowoSci nieprawidtowe dokumenty
zwraca sie z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupeinien.
2. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa:
1) osoba kontrolujaca:
- bezzwtocznie zawiadamia o tym dyrektora,
- zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowod przestepstwa,
2) kierownik jednostki:
- zawiadamia wtasciwe organy Scigania,
- ustala, jakie warunki i okolicznosci umozliwity przestepstwo lub sprzyjaty jego
popetnieniu,
- bada, czy przestepstwo wigze sie z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli przez osoby
powotane do wykonywania tych obowigzkdow,
- na podstawie wynikow przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego wycigga
konsekwencje stuzbowe wobec odpowiedzialnych pracownikéw, a w razie potrzeby
podejmuje S$rodki organizacyjne w celu zapobiezenia powstaniu podobnych

nieprawidtowosci w przysztosci.

§6

Przy dokonywaniu wydatkéw zwigzanych z dostawag ustug statych, tj. wody, energii
elektrycznej, wywozu nieczystosci, optat za telefon nie obowigzuja procedury opisane w § 3

niniejszego Zarzadzenia.



KONTROLA WSTEPNA

1. Zglaszam zapotrzebowanie na dokonanie zakupu materialu/ushugi

2. Celowos$¢ zakupu materialu/ushugi

(data, podpis, pieczatka imienna)
3. Tryb zamoéwienia publicznego:

Ustawa z 29.01.2004 r. Pzp, (tekst jednolity Dz.U. z 2015 r, poz. 2164)

(data, podpis, pieczatka imienna)

4. Wydatki przewidziano w planie finansowym i harmonogramie

Rozdziat 801 §.........covvvveneennnn.

(data, podpis, pieczatka gt. ksiggowego lub osoby upowaznionej)

Zatwierdzam do realizacji

(data, podpis, pieczatka imienna)



