Migjuki Gérodek Pomesy Rodzinie

ul. Koseiuszki 26, 87-800 Wiociawek

tal. 054/ 411 63 11, fax 054/ 411 63 14
{47y

Zarzadzenie nr 17/2008

Dyrektora Miejskiego OSrodka Pomocy Rodzinie
z dnia 01 wrze$nia 2008 roku

w sprawie:
zmiany Zarzadzenia Nr 13/2008 r. Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie we Wloclawku z dnia 6 maja 2008
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 pégn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Zmienia sie tresc zalacznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 13/2008 z dnia 06.05.2008
roku Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w sprawie ustalenia
procedur wewnetrznej kontroli finansowej w sposob okreslony w Zalaczniku Nr
1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia 13/2008 Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Miejekiego Osrodia Pgmocy Rodzinie
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 17 / 2008
z dnia 01.09.2008 r.

Procedury wewnetrznej kontroli finansowej

Rozdzial 1 - Postanowienia ogolne

§1
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wloclawku zgodnie ze statutem jest
wyodrebniona jednostka budzetowa w rozumieniu przepiséw ustawy o finansach
publicznych.

§2

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie zwany dalej ,Osrodkiem” prowadzi gospodarke

finansowa oraz jej kontrole na podstawie:

1. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 o finansach publicznych (Dz.U.Nr249, poz.
2104 z p6zn. zm.)

2. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2002 roku Nr
76, poz. 694 z pézn. zm.)

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zamowien publicznych (Dz. U. Nr
19, poz. 177 z p6zn. zm.)

§3
Procedury kontroli finansowej zostaly opracowane na podstawie standardow
kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych zawartych
w Komunikacie Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006 roku w sprawie
"Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych”.

§4

Kontrola finansowa dotyczy  procesow  zwigzanych 2z  gromadzeniem

1 rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem.

Kontrola finansowa obejmuje:

1. przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych
i dokonywanie wydatkow,

2. badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesow pobierania 1 gromadzenia s$rodkéw publicznych,
zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw ze Srodkow
publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu srodkow
publicznych,

3. prowadzenie gospodarki finansowe;j.

§5
Osrodek prowadzi samodzielng gospodarke finansowa na podstawie rocznego
planu finansowego, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych
i o rachunkowosci.
Ujete w planie finansowym dochody stanowia prognozy ich wielkosci.
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Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow.

Rozdzial 2 - 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

§6

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

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

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

4. Gromadzenie $rodkéw wplacanych do kasy MOPR odbywa sie na zasadach
okreslonych w instrukcji kasowej.

§7

1. Zobowiazania finansowe zacigga si¢ z uwzglednieniem zasad, o ktorych mowa
w art. 36 ust 1 ustawy o finansach publicznych.

2. Zaciaganie zobowiazan finansowych i dokonywanie wydatkéw realizowane jest
na podstawie aktow prawnych okreslajacych zadania MOPR.

3. Wydatki sa dokonywane w sposob gospodarny i oszczedny, stosownie do
opracowanego planu finansowego, w granicach przyznanych kwot oraz
z zachowaniem wymogow okreslonych w art. 35 ustawy o finansach
publicznych.

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

§8

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

2. Zamoéwien publicznych udziela sie w szczegdlnosci 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 wydatkéw finansowych nie objetych ustawa Prawo zamoéwien publicznych
zalicza sie $wiadczenia wyplacane osobom korzystajacym z udzielanej pomocy
przez MOPR.
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Rozdzial 3 - Srodowisko systemu kontroli.

§9

Srodowisko kontroli stanowi podstawe dla pozostalych elementéw kontroli.
Standardy dotyczace systemu zarzadzania jednostka i jej zorganizowania jako
calosci obejmuja;:

a. uczciwosc 1 inne wartosci etyczne,

b. kompetencje zawodowe,

c. strukture organizacyjna,

d. identyfikacje zadan wrazliwych,

e. powierzenie uprawnien.
Kryterium uczciwosci wyraza si¢ tym, ze Osrodek dziala w oparciu o zasady
osobistej i zawodowej uczciwosci pracownikow, ktore zapewniaja osiagnigcie
celow kontroli finansowe). Zatrudnieni pracownicy zostaja zapoznani
z zasadami zawartymi w aktach wewnetrznych normujacych przestrzeganie
przepisow prawa, w tym dyscypliny pracy i potwierdzaja ich znajomos$c
podpisem. Pracownicy powinni mie¢ $wiadomosc jakie konsekwencje moze
wywola¢ ich nieetyczne zachowanie lub dzialanie nie zgodne z prawem.
Przypadki nieetycznego zachowania podlegaja analizie przez kierownikow
i maja wplyw na okresowa ocene pracownikow.
Kryterium kompetencji zawodowej charakteryzuje sie tym, Ze pracownicy
zatrudnieni w Osrodku posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosci
i doswiadczenia, ktory pozwala im skutecznie i efektywnie wypelniac
powierzone zadania.
Kryterium  struktury organizacvine] - zakres =zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci poszczegélnych komorek organizacyjnych okreslony jest
w sposob przejrzysty w Regulaminie MOPR. Kazdemu pracownikowi zostal
przedstawiony na  piSmie zakres jego obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci pod nazwa - zakres czynnosci pracownika.
Z pracownikami dysponujacymi gotowka i1 odpowiedzialnymi za majatek
podpisywane sa oswiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej.
Kryvterium identyfikacji zadan wrazliwych sa to zadania przy ktorych
pracownicy moga by¢ szczegolnie narazeni na wplywy szkodliwe dla
gospodarki finansowej Osrodka, w tym:
wstepna ocene celowosci zaciagania zobowigzan finansowych,
. udzielania zamoéwien publicznych,
pobieranie 1 gromadzenie srodkow publicznych,
. zaciaganie zobowiazan finansowych 1 dokonywanie wydatkow ze

srodkow publicznych,

e. zwrot srodkéw publicznych.
- traktowane sa jako zadania wrazliwe i podlegaja stalej, biezacej analizie.
Kryterium powierzenia uprawnien wyraza sie w tym, ze zakres kompetencji
dotyczacych gospodarki finansowej lub majatkowej jednostki w zakresie
srodkow na realizacje celow Os$rodka, powierzonych poszczegélnym
pracownikom zostal precyzyjnie okreslony i jest odpowiedni w stosunku do
wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwiazanego.
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Rozdzial 4 - Zarzadzanie ryzykiem

§ 10

Osigganie celow wiaze sie¢ z ryzykiem - zarzadzanie ryzykiem ma na celu
zwiekszenie prawdopodobienstwa osiagniecia celu przez MOPR.

Identyfikacje obszaréw ryzyka przeprowadza Dyrektor Osrodka, biorac pod
uwage przede wszystkim:

a.

b.

status MOPR,

rodzaje wykonywanych zadan publicznych, wynikajace ze statutu
Osrodka,

spos6b wykonywania tych zadan wskazany w regulaminie
organizacyjnym Osrodka,

. liczbe zatrudnionych oséb w Osrodku,

wielkos¢ finansowa s$rodkéw publicznych planowanych do
zgromadzenia i wydatkowania w danym roku budzetowym, g
zidentyfikowane zadania Osrodka pogrupowane sa w nizej
wymienione obszary ryzyka:
» gospodarka finansowa,
» gospodarowanie mieniem,
inwestycje,
zamowienia publiczne,
organizacja Osrodka,
zarzadzanie kadrami,
systemy informatyczne,
pomoc srodowiskowa,
opieka nad dzieckiem i rodzina,
swiadczenia socjalne,
rehabilitacja zawodowa i spoleczna osob niepelnosprawnych,
» domy pomocy spolecznej,
» osrodki wsparcia,
» kontrola wewnetrzna,
» analizy i sprawozdawczos¢ w zakresie pomocy spoleczne;j.
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Czynniki ograniczajace ryzyko, to dzialanie majace na celu spowodowanie
braku wystapienia zdarzenia, ktére moze spowodowac wystapienie ryzyka
powodujacego nieprawidlowe wykonanie zadan publicznych realizowanych
przez Osrodek.

Do czynnikéw ograniczajacych wystapienie ryzyka zalicza sie w szczegolnosci:

a.
b.
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powszechnie obowiazujace przepisy prawa,

uregulowania zewnetrzne — Uchwaly Rady Miasta oraz Zarzadzenia
Prezydenta Miasta,

uregulowania wewnetrzne — Zarzadzenia Dyrektora Osrodka,
polecenia stuzbowe i pisma okélne Dyrektora Osrodka,

system obiegu informacji,

zakres obowiazkow sluzbowych,

skladanie raportow i sprawozdan,

. uzgadnianie stanowisk i decyzji,

zasady podpisywania pism,



j. akceptacja, dekretacja, zatwierdzanie, likwidacja, kontrola
dowodow  finansowo-ksiegowych, decyzji  administracyjnych
i dokumentacji ksiegowej,

k. postepowanie nadzorcze,

l. postepowanie kontrolne,

m. postepowanie audytowe,

n. postepowanie administracyjne.

Rozdzial 5 - System wykonywania kontroli finansowej

§11
Kontrola w zakresie:

a. pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,

b. zaciagania zobowiazan finansowych,

c. dokonywania wydatkow,

d. udzielania zamowien publicznych,

e. zwrotu Srodkow publicznych do budzetu jednostki nadrzedne;j
nastepuje poprzez badanie i pordownanie stanu faktycznego-ujawnionego
w dokumentach  Zrodlowych  (tworzonych w  toku  odpowiedniego
postepowania) ze stanem wymagalnym.

Czynnosci kontrolne w ramach posiadanych kompetencji, sprawuja
w szczegolnosci:

a. dyrektor jednostki,

b. zastepcy dyrektora jednostki,

c. glowny ksiegowy,

d. kierownicy komorek organizacyjnych 1 placowek,

e. audytor wewnetrzny.

Osoby wymienione w pkt 2 zobowigzane sa w szczegolnosci 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 przyszlosci,

d. dokonywania obiektywnej niezaleznej oceny funkcjonowania

jednostki, w szczegolnosci poprzez badanie jej systemow kontroli
wewnetrznej.
Kontroli dokonuje sie pod wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarnosci oraz
zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.
Kontrola legalnosci polega na ocenie zgodnosci operacjli gospodarczej
z prawem (kontrola dokumentu obrazujacego kontrole operacji lub dzialanie
gospodarcze zgodne z przyjetymi kierunkami dzialalnosci oraz z obowiqzujacymi
przepisami, a w szczegolnosei plany finansowe, przepisy prawne 1 instrukcje
wewnetrzne).
Kontrola celowosci oznacza zwiazek pomiedzy zaciagnieciem zobowigzania
(wydatku), a realizacja zadan statutowych oraz adekwatnos¢ zamierzonego
wydatku do spodziewanego efektu (kontrola dokumentéw, polegajacq na badaniu
pod wzgledem podejmowanych decyzji badz zawartych operacji pociagajacych za
sobq skutki finansowe).
Kontrola gospodarnosci oznacza korzystny stosunek nakladu zwigzanego
z dana operacja do spodziewanych efektow (polega na dokonaniu analizy i oceny
dostepnych dokumentéw, z ktérych moga wyplywaé wnioski, o wyznaczeniu
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10.

11,

12.

13.

zachowania nalezytej starannosci w zakresie wydatkowanych srodkéw pod
wzgledem oszczednosci | wyboru najkorzystniejszej oferty).

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

Czynnosci, o ktorych mowa w pkt 8 dokonuja wyznaczeni pracownicy do
opisywania 1 podpisywania dokumentow.

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
obowigzkow wynikajacych z posiadanego zakresu czynnosci.

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 Zarzgdzeniem Nr 11/2008
dyrektora MOPR.

Kontroli pobierania, gromadzenia i1 odprowadzenia srodkoéw publicznych do
budzetu pod wzgledem terminowosci dokonuje dyrektor MOPR.

§12
Wstepna kontrola wydatkow inwestycyjnych dokonywana jest przez dyrektora
MOPR na etapie sporzadzania planu finansowego.
Kontrola prawidlowosci gospodarowania mieniem jednostki obejmuje:
a. kontrole pozyskiwania skladnikow majatkowych,
b. kontrole zbywania sktadnikow majatku,
c. przeprowadzanie inwentaryzacji okreslonej w instrukcji zasad
inwentaryzacji wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 13/2007 dyrektora
MOPR,
d. ocene prawidlowosci postepowan z majatkiem oraz ich zgodnosci
okreslonych w instrukcji gospodarowania majatkiem jednostki
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 10/2007 dyrektora MOPR.

§13
Wstepnej kontroli udzielania zaméwien publicznych dokonuje przewodniczacy
komisji przetargowe;j.
Informacja o wynikach kontroli przekazywana jest dyrektorowi jednostki.

§ 14
Wstepna kontrola wydatkéw administracyjno - rzeczowych polega na
sprawdzeniu przez kierownika SAIZP, czy dokonano analizy kosztow
uzasadniajacych, ze wydatek jest niezbedny i ustalony w sposéb oszczedny
i gospodarny.

§ 15
Wstepna kontrola wydatkow placowych 1 placo-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.
Gléowny ksiegowy dokonuje na biezaco oceny wydatkow, o ktérych mowa
w ust.1. Ustalenia i wnioski przekazuje dyrektorowi MOPR.



§ 16
Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym dokonuje glowny ksiegowy przed zaciagnieciem przez MOPR
zobowigzan.
Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow zrédlowych
dotyczacych operacji gospodarczych dokonuje glowny ksiegowy przed
wykonaniem dyspozycji srodkami pienieznymi.
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 dokumentéw dotyczacych operacii,
c. zobowiazania wynikajace 2z operacji mieszcza sie w planie
finansowym oraz harmonogramie dochodéw i wydatkow, a MOPR
posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

§17
W celu wypelnienia 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 zZrédlem tych informacji i wyjasnien.
W razie ujawnienia nieprawidlowosci okreslonych w § 11 pkt 5, 6, 7 glowny
ksiegowy zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie ich
nieusuniecia odmawia podpisania dokumentu.

§ 18
Kontrole nastepcza gospodarki finansowej, gospodarowania mieniem
i udzielania zamoéwien publicznych prowadza dyrektor jednostki i gléwny
ksiegowy.
Dyrektor MOPR dokonuje kontroli stosowania procedur-ustalonych
niniejszym zarzadzeniem-przez poszczegolne dzialy, sekcje 1 placowki
organizacyjne MOPR.
Audytor poprzez swoje badania, jak réwniez Swiadczone ushugi doradcze
dostarcza kierownictwu informacji, ktora sluzy usprawnieniu systemow
zarzadzania 1 kontroli, zmniejszeniu zagrozenia powstawania bledow
i nieprawidlowosci. Szczegolne znaczenie ma to w przypadku zarzadzania
funduszami europejskimi.
Glowny ksiegowy dokonuje kontroli operacji pod wzgledem przejrzystosci
i jawnosci. Kontrola ma charakter kontroli dokumentow ksiegowych.
Przejrzysto$¢ dokumentow oznacza stosowanie okreslonych, jednolitych zasad
oznaczania dowodow zrodlowych 1 ksiag rachunkowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, w tym z zakladowym planem kont i zasadami
rachunkowosci okreslonymi w Zarzadzeniu Nr 12/2008.
Jawnos¢ oznacza takie sporzadzanie dokumentéw 1 prowadzenie
rachunkowosci, aby  byly zabezpieczone  potrzeby w  zakresie
sprawozdawczosci finansowe) 1 budzetowe;.
Podpis dyrektora MOPR zatwierdzajacy operacje gospodarcza do realizacji
oznacza uznanie, ze zostala ona poddana procedurom kontroli wewnetrznej
zgodnie z przepisami niniejszego zarzadzenia.



Pracownicy, ktérym powierzono obowiazki w zakresie wewnetrznej kontroli
finansowej z tytulu nieprawidlowego i nieterminowego ich wykonania ponosza
odpowiedzialnosc okreslona w przepisach szczegolnych.

Rozdzial 6
Postanowienia kofncowe

§19
Zmiany postanowien niniejszego zarzadzenia moga by¢ dokonywane w trybie
wlasciwym do ich dokonania.



