ZARZADZENIE nr 24/05
Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury
Z dnia 03 lutego 2005 r.

w sprawie procedur kontroli wydatkéw dokonywanych ze $srodkéw publicznych,
zasad wstepnej celowosci wydatkéw ponoszonych w zwiazku z realizacja zadan.

Na podstawie art.28 a z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 155, poz.
1014 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:
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1. Wydatki ze srodkéw publicznych powinny by¢ dokonywane:
a/ w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych
efektow z danych naktadéw,
b/ w spos6b umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
¢/ w wysokosci i terminach wynikajacych z weze$niej zaciagnietych zobowiazan
(zawartych umow).
2. Zakupy dostaw, ustug i rob6t budowlanych dokonywane sa na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 10 czerwca 1994 r. 0 zamowieniach publicznych (Dz. U. z 1998 r. Nr
119, poz. 773 ze zmianami).

§2.

1. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z planem finansowym zatwierdzonym przez
Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury.

2. Projekt planu na dany rok budzetowy sporzadzany jest przez Gléwnego Ksiegowego
na podstawie danych ksiggowych oraz wytycznych Prezydenta Miasta Shupska, a w
szczegblnoscei:

a/ planowane wydatki wynikajg z okreslonych zadan i problematyki, jaka realizuje
komorka organizacyjna,

b/ plan sporzadzony jest na podstawie analizy wydatkow roku ubieglego, zatozen na
rok nastepny i przeprowadzonej kalkulacji w oparciu o obowiazujace ceny.

8§ 3.
Realizacja wydatkéw wymagajacych zawarcia umowy dokonywana jest nastepujaco:

1. Wiasciwa merytorycznie komorka organizacyjna sporzadza wniosek.

2. Kierownik Pionu Administracji, Obstugi i Zaopatrzenia na podstawie wniosku okresla
wyboér trybu postgpowania w sprawie udzielania zaméwienia publicznego, zgodnie z
ustawa o zamowieniach publicznych i przygotowuje odpowiednia dokumentacije.

3. Gloéwny Ksiggowy kazdorazowo potwierdza zabezpieczenie srodkow finansowych na
okreslony wydatek. Potwierdzenie, o ktérym mowa oznacza zgodno$é zamierzonego
wydatku z planem finansowym.

4. Na podstawie dokumentacji sporzadzonej zgodnie z pkt. 1 — 3 Dyrektor lub
upowazniona osoba zatwierdza planowany wydatek.

§ 4.
Projekt umowy w zakresie wydatkéw przygotowywany jest przez wihasciwa komorke
organizacyjna i wymaga akceptacji:
1. Dyrektora — co do prawidtowosci umowy pod wzgledem formalno — prawnym.
2. Gléwnego Ksiggowego — co do prawidlowosci umowy pod wzgledem finansowym.



§5.

Zgodnos$¢ realizacji wydatku z zawarta umowa (pod wzgledem merytorycznym)
potwierdza kierownik wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej.

Zgodno$¢ realizacji wydatku z trybem postgpowania w sprawie udzielenia
zamdwienia publicznego potwierdza Kierownik Pionu Administracji, Obstugi i
Zaopatrzenia.

Prawidtowos¢ wykonania wydatku pod wzgledem finansowym potwierdza Giowny
Ksiggowy.

Prawidlowos¢ realizacji wydatku wymaga zatwierdzenia przez Dyrektora Stupskiego
Osrodka Kultury lub osobg upowazniona.

§ 6.
Wydatki biezace zwiazane z dziatalnoscig SOK, ktdére nie wymagaja zawarcia umowy
realizowane sg przez wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne z zachowaniem
zasad okreslonych w § 3 (z wyjatkiem drobnych zakupow).
Merytoryczng prawidlowos$¢ realizacji wydatkow, o ktorych mowa w ust. 1
potwierdzajq kierownicy wlasnych komoérek organizacyjnych.
Prawidlowos$¢ realizacji wydatkéw z trybem postgpowania w sprawie udzielenia
zamoOwienia publicznego potwierdza Kierownik Pionu Administracji, Obstugi i
Zaopatrzenia .
Prawidlowos¢ dokonania wydatkéw, o ktorych mowa w ust. 1 pod wzgledem
finansowym potwierdza Glowny Ksiegowy.
Wszystkie wydatki wymagaja zatwierdzenia przez Dyrektora lub osobe upowazniona.

§7.

Realizacja wydatkéw nieplanowanych (trudnych do przewidzenia na etapie planowania)
wystepujacych w ciagu roku, dokonywana jest nastepujaco:

1

Koniecznos¢ dokonywania okreslonego zakupu, okreslonego przedmiotu (np. sprzet
naglasniajacy, oswietleniowy, materiaty biurowe, itp.) lub ushugi zwiazanej z
okreslonym zdarzeniem ( np. uszkodzenie komputera lub innego urzadzenia, awaria
samochodu, szkolenie specjalistyczne pracownika) zainteresowany pracownik zgtasza
Kierownikowi Pionu Administracji, Obstugi i Zaopatrzenia, ktéry nastepnie
przedstawia propozycje Dyrektorowi SOK.

Glowny Ksiegowy w ramach zatwierdzonego planu okresla mozliwosci finansowe i
przedstawia opini¢ do decyzji Dyrektora lub osoby upowaznione;.

§ 8.

. Po uptywie kazdego kwartalu do 15 dnia pierwszego miesiaca nastepnego kwartatu

Dyrektor i Glowny Ksiggowy dokonuja oceny realizacji zasad okreslonych w
Zarzadzeniu, w powigzaniu z analiza wykonania planu finansowego. Materiaty do
oceny przedstawia Glowny Ksiegowy.

Dyrektor i Gtéwny Ksiggowy dokonuje analizy tresci uméw na dostawy lub ustugi
pod wzgledem wysokosci ponoszonych naktadéw, dokonuje réwniez okresowej oceny
przestrzegania realizacji procedur kontroli oraz zasad wstepnej oceny celowosci
ponoszonych wydatkéw biezacych przewidzianych i nieprzewidzianych.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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