Zarzadzenie nr 13/2008

Dyrektora Miejskiego OSrodka Pomocy Rodzinie
z dnia 06 maja 2008 roku

w sprawie:
zmiany Zarzadzenia Nr 2/2005 r. Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie we Wloclawku z dnia 3 stycznia
2005 r. - | ustalenia procedury wewnetrznej kontroli
finansowej.

Na podstawie § 4 pkt 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie, art. 47 ust.
3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104,
Z pézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Zmienia sie treS¢ zalacznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2005 z dnia 03.01.2005
roku Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w sprawie ustalenia
procedur wewnetrznej kontroli finansowej w sposob okreslony w Zalaczniku Nr
1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wprowadza sie dodatkowo w § 2 Zarzadzenia pkt 2a i 2b o tresci nastepujace;j:

2a. Zarzadzenie reguluje sprawowanie kontroli wewnetrznej w Miejskim Osrodku
Pomocy Rodzinie we Wloctawku.

2b. Nadzoér nad realizacja Zarzadzenia powierzam kierownikom komoérek
organizacyjnych i placowek MOPR.

§3
Traci moc Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia 2/2005 Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 13 / 2008
z dnia 06.05.2008 r.

Procedury wewnetrznej kontroli finansowej

Rozdzial 1 - Procedury

Czynnosci okreslone w niniejszej rozdziale wykonuje dyrektor MOPR lub
pracownicy, ktorzy przyjeli obowiazki w zakresie gospodarki finansowej] na
podstawie art. 44 ust. 2 ustawy o finansach publicznych

§1

1. Srodki publiczne nalezne MOPR powinny by¢ pobierane i gromadzone na
zasadach okreslonych we wlasciwych aktach prawnych, lub umowach.

2. Umarzanie, odraczanie lub rozkladanie na raty splaty naleznosci pienieznych
regulowane jest odrebnymi przepisami.

3. Jezeli naleznosci jednostki nie zostaly uregulowane w terminie, wzywa sie
dhuznika do zaplaty w terminie okreslonym w instrukcji obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych.

4. Gromadzenie Srodkow wplacanych do kasy MOPR odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w instrukcji kasowe;.

§2

1. Zobowiazania finansowe zaciaga sie z uwzglednieniem zasad, o ktorych mowa
w art. 36 ust 1 ustawy o finansach publicznych.

2. Zaciaganie zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkow realizowane jest
na podstawie aktow prawnych okreslajacych zadania MOPR.

3. Wydatki sa dokonywane wedlug zasad okreslonych w art. 35 ustawy
o finansach publicznych.

4. Wydatki sa realizowane na podstawie zatwierdzonego wniosku
o zaangazowanie Srodkoéw publicznych obciazajacych plan finansowy
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 3/2005 dyrektora MOPR.

§3

1. Zamowien publicznych udziela sie z zastosowaniem przepisow ustawy Prawo
zamowien publicznych.

2. Zamowien publicznych udziela sie w szczegdélnosci na podstawie
zapotrzebowan pracownikow.

3. Za zorganizowanie i prawidlowe prowadzenie przetargu odpowiada dyrektor
MOPR.

4. Na dowodach ksiegowych potwierdza sie dokonanie zakupu zgodnie z ustawa
Prawo zamowien publicznych.

5. Do wydatkow finansowych nie objetych ustawa Prawo zamowien publicznych
zalicza sie sSwiadczenia wypltacane osobom korzystajacym z udzielanej pomocy
przez MOPR.



Rozdzial 2 - Wykonywanie kontroli finansowej

§4

1. Kontrola w zakresie:

a. pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,

b. zaciagania zobowiazan finansowych,

c. dokonywania wydatkow,

d. udzielania zamoéwien publicznych,

e. zwrotu Srodkow publicznych do budzetu jednostki nadrzednej
nastepuje poprzez badanie i porownanie stanu faktycznego-ujawnionego
w dokumentach zrédlowych (tworzonych w toku odpowiedniego postepowania) ze
stanem wymagalnym.

2. CzynnosSci kontrolne w ramach posiadanych kompetencji, sprawuja
w szczegolnosci:

a dyrektor jednostki,

b zastepcy dyrektora jednostki,

c glowny ksiegowy,

d kierownicy komorek organizacyjnych i placowek,

e audytor wewnetrzny.

3. Osoby wymienione w pkt 2 zobowigzane sa w szczego6lnosci do:

a biezacej kontroli podleglych sobie pracownikow,

b biezacej kontroli realizacji zadan podleglych sobie komorek

organizacyjnych i placowek,

c podejmowania dzialan zmierzajacych do eliminacji stwierdzonych

nieprawidlowosci i zapobiegania powstawaniu takich w przysztosci,

d dokonywania obiektywnej niezaleznej oceny funkcjonowania

jednostki, w szczegélnosci poprzez badanie jej systemow kontroli
wewnetrzne;j.

4. Kontroli dokonuje sie pod wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarnosci oraz
zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.

S. Kontrola legalnos$ci polega na ocenie 2zgodnosci operacji gospodarczej
z prawem (kontrola dokumentu obrazujgcego kontrole operacji lub dzialanie
gospodarcze zgodne z przyjetymi kierunkami dzialalnoSci oraz z obowiqzujacymi
przepisami, a w szczegolnosci plany finansowe, przepisy prawne i instrukcje
wewnetrzne.

6. Kontrola celowosci oznacza zwigzek pomiedzy zaciagnieciem zobowiazania
(wydatku), a realizacja zadan statutowych oraz adekwatnos¢ zamierzonego
wydatku do spodziewanego efektu (kontrola dokumentéw, polegajaca na badaniu
pod wzgledem podejmowanych decyzji badz zawartych operacji pociagajacych za
sobgq skutki finansowe).

7. Kontrola gospodarnosci oznacza korzystny stosunek nakladu zwiazanego
z dang operacja do spodziewanych efektow (polega na dokonaniu analizy i oceny
dostepnych dokumentéw, z ktéorych moga wyplywaé wnioski, o wyznaczeniu
zachowania nalezytej starannos$ci w zakresie wydatkowanych $rodkéw pod
wzgledem oszczednosci i wyboru najkorzystniejszej oferty).

8. Wszelkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane prawidtowymi
dowodami zZrodlowymi opisanymi przez pracownika koordynujacego zadanie,
czy wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosci, gospodarnosci,
legalnosci oraz zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.

9. Czynnosci, o ktéorych mowa w pkt 8 dokonuja wyznaczeni pracownicy do
opisywania i podpisywania dokumentow.
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10.

11.

12.

13.

Pracownik podejmujacy dzialania okreslone w pkt 8 zobowiazany jest do
biezacej samokontroli polegajacej na kontroli prawidlowosci wykonywania
wlasnej pracy, z uwzglednieniem postanowien zawartych w regulaminie oraz
obowiazkow wynikajacych z posiadanego zakresu czynnosSci.

Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pozostali pracownicy bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

W przypadkach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu, kontrole
operacji gospodarczych dokonuja osoby wskazane w instrukcji obiegu
i kontroli dowodow ksiegowych wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 11/2008
dyrektora MOPR.

Kontroli pobierania, gromadzenia i odprowadzenia Srodkéw publicznych do
budzetu pod wzgledem terminowosci dokonuje dyrektor MOPR.

§5
Wstepna kontrola wydatkow inwestycyjnych dokonywana jest przez dyrektora
MOPR na etapie sporzadzania planu finansowego.
Kontrola prawidlowosci gospodarowania mieniem jednostki:

a. obejmuje kontrole pozyskiwania sktadnikow majatkowych,

b. obejmuje kontrole zbywania skladnikéw majatku,

c. przeprowadzana jest w formie inwentaryzacji okresSlonej
w instrukcji zasad inwentaryzacji wprowadzonej Zarzadzeniem Nr
13/2007 dyrektora MOPR,

d. obejmuje ocene prawidlowosci postepowan z majatkiem oraz ich
zgodnosci okreSlonych w instrukcji gospodarowania majatkiem
jednostki wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 10/2007 dyrektora
MOPR.

§6
Wstepnej kontroli udzielania zamoéwien publicznych dokonuje przewodniczacy
komisji przetargowe;.
Informacja o wynikach kontroli przekazywana jest dyrektorowi jednostki.

§7
Wstepna kontrola wydatkow adminitracyjno-rzeczowych polega na
sprawdzeniu czy:
a. dokonano analizy kosztéow uzasadniajacych, ze wydatek jest
niezbedny i ustalony w spos6b oszczedny i gospodarny.

§8
Wstepna kontrola wydatkow placowych i ptaco-pochodnych przeprowadzana
jest przez dyrektora MOPR na etapie sporzadzania planu finansowego i polega
na ustaleniu adekwatnosci zatrudnienia do potrzeb jednostki, w tym roku
budzetowym na ktory sporzadzony jest projekt budzetu.
Glowny ksiegowy dokonuje na biezaco oceny wydatkow, o ktorych mowa
w ust.1l. Ustalenia i wnioski przekazuje dyrektorowi MOPR.

§9
Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym dokonuje glowny ksiegowy przed zaciagnieciem przez MOPR
zobowigzan.
Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoSci dokumentow zroédlowych
dotyczacych operacji gospodarczych dokonuje glowny ksiegowy przed
wykonaniem dyspozycji Srodkami pienieznymi.
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3. Zlozenie podpisu przez glownego ksiegowego na dokumencie obok podpisu
pracownika koordynujacego zadanie, oznacza ze:

a. nie zglasza zastrzezen do przedstawionej operacji i jej zgodnosci
Z prawem,

b. nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentéow dotyczacych operacji,

c. zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie
finansowym oraz harmonogramie dochodéw i wydatkéow, a MOPR
posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

§ 10
1. W celu wypekienia obowigzkow glowny ksiegowy moze zadac:
a. udzielenia w formie pisemnej lub ustnej w terminie przez niego
wyznaczonym niezbednych informacji i wyjasnien,
b. udostepnienia w trybie natychmiastowym do wgladu dokumentow
i wyliczen bedacych zrodiem tych informacji i wyjasnien.
2. W razie ujawnienia nieprawidlowosci okreslonych w § 1 pkt 5, 6, 7 glowny
ksiegowy zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, w razie ich
nieusuniecia odmawia podpisania dokumentu.

§11

1. Kontrole nastepcza gospodarki finansowej, gospodarowania mieniem
i udzielania zamoéwien publicznych prowadza dyrektor jednostki i glowny
ksiegowy.

2. Dyrektor MOPR dokonuje kontroli stosowania procedur-ustalonych
niniejszym zarzadzeniem-przez poszczegolne dzialy, sekcje i placowki
organizacyjne MOPR.

3. Audytor poprzez swoje badania, jak rowniez Swiadczone ustugi doradcze
dostarcza kierownictwu informacji, ktora stluzy usprawnieniu systemow
zarzadzania i kontroli, zmniejszeniu zagrozZenia powstawania bledow
i nieprawidlowosci. Szczegdlne znaczenie ma to w przypadku zarzadzania
funduszami europejskimi.

4. Glowny ksiegowy dokonuje kontroli operacji pod wzgledem przejrzystosci
i jawnosci. Kontrola ma charakter kontroli dokumentow ksiegowych.

5. Przejrzystos¢ dokumentow oznacza stosowanie okreslonych, jednolitych zasad
oznaczania dowodow zZrodlowych i ksiag rachunkowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, w tym z zakladowym planem kont i zasadami
rachunkowosci okreslonymi w Zarzadzeniu Nr 12/2008.

6. JawnoS¢ oznacza takie sporzadzanie dokumentéw i prowadzenie
rachunkowosci, aby byly zabezpieczone  potrzeby w  zakresie
sprawozdawczosci finansowej i budzetowe;j.

7. Podpis dyrektora MOPR zatwierdzajacy operacje gospodarcza do realizacji
oznacza uznanie, ze zostala ona poddana procedurom kontroli wewnetrznej
zgodnie z przepisami niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial 3
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Odpowiedzialno§é¢ w zakresie wewnetrznej kontroli finansowej

§ 12
Pracownicy, ktérym powierzono obowiazki w zakresie wewnetrznej kontroli
finansowej z tytulu nieprawidlowego i nieterminowego ich wykonania ponosza
odpowiedzialnos¢ okreslona w przepisach szczegoélnych.

Rozdzial 4 - Przepisy koficowe

§ 13
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, zastosowanie maja
przepisy ustawy o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pézn.
zm.).
W sprawowaniu wewnetrznej kontroli finansowej w MOPR zastosowanie maja
~Standardy kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych”
(Dz. Urz. Min. Fin. z 2006 roku Nr 7, poz. 58).



