Zatacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 35.2024
Dyrektora MOPS

zdnia 22.04.2024 r.

Instrukcja kontroli gospodarki finansowej

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czestochowie

§ 1. Przepisy ogolne

1. Dyrektor MOPS odpowiada za prowadzenie gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie
obowigzkéw w zakresie kontroli finansowe;j.

2. Kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzadczej, o ktérej mowa w art. 68 ustawy
o finansach publicznych i obejmuje prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie
procedur kontroli.

3. Pojecie kontroli finansowej w MOPS rozumieé nalezy jako kontrole gospodarki finansowej
obejmujacej zbidér procedur i mechanizméw kontroli umozliwiajgcych sprawowanie
nadzoru nad procesami gromadzenia i rozdysponowywania srodkéw publicznych
oraz gospodarowania mieniem. Kontrola finansowa obejmuje wszystkie obszary
dziatalnosci MOPS i jest realizowana przez kierownictwo MOPS i jej pracownikdw. Kontrola
ta ma za zadanie przeciwdziata¢ ryzyku oraz pozwala na uzyskanie wystarczajgcej pewnosci,
ze w ramach realizacji misji jednostki osiggane sg nastepujgce cele ogdlne:

1) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa i regulacji;

2) ochrona zasobdéw przed utratg, niewfasciwym wykorzystaniem i zniszczeniem;

3) wypetnianie obowigzkéw sprawozdawczych i zabezpieczenie wiarygodnosci
sprawozdan;

4) wykonywanie operacji w sposéb prawidtowy, sprawdzalny, uporzgdkowany, etyczny,
oszczedny, wydajny i skuteczny.

4. Celem kontroli finansowej jest nadzér nad:

1) celowoscia zaciggania zobowigzan finansowych oraz oszczednym i racjonalnym
wydatkowaniem srodkéw publicznych do wysokosci ustalonych planem finansowym
MOPS, zgodnie z obowigzujgcym prawem i zadaniami publicznymi wynikajgcymi
z ustaw i przepiséw wykonawczych do tych ustaw;

2) udzielaniem zamdwien publicznych zgodnie z ustawga prawo zaméwien publicznych;
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3) rzetelnym i jasnym udokumentowaniem sytuacji majgtkowej i finansowej
oraz wiarygodnoscig sprawozdawczosci finansowej i budzetowej;

4) pobieraniem, gromadzeniem i rozdysponowywaniem srodkéw publicznych;

5) wykonywaniem obowigzkéw w zakresie rachunkowosci.

5. Kontrola finansowa jest procesem ciggtym i jest sprawowana systematycznie przez caty rok.
6. Zadania zwigzane z kontrolg finansowg dotyczg biezgcej dziatalnosci MOPS i stanowig czesé
codziennych zadan wykonywanych przez kierownictwo MOPS i pracownikdéw

na poszczegdlnych stanowiskach pracy, uczestniczgcych w procesie gromadzenia

i wydatkowania srodkow publicznych oraz zaciggania zobowigzan finansowych,

a takze uczestniczgcych w procesie gospodarowania mieniem.

7. Do podstawowych mechanizméw kontroli finansowej nalezy:

1) dokumentowanie systemu kontroli finansowej, w szczegdlnosci procedur, instrukcji,
wytycznych kierownictwa, zakreséw obowigzkéw oraz tatwy dostep tej dokumentacji
dla pracownikdw, ktérym te informacje sg niezbedne;

2) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych bezzwtocznie
w sposdb rzetelny, tatwo dostepny, prawidtowo klasyfikowany i umozliwiajgcy
przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego
poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu;

3) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych lub gospodarczych
przed ich realizacjg, wytgcznie przez Dyrektora MOPS lub upowaznionych
przez niego pracownikéw;

4) rozdzielenie obowigzkéw w zakresie zatwierdzania (autoryzacji), realizacji
i rejestrowania (ksiegowania) operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen
pomiedzy réznych pracownikow, z uwzglednieniem obowigzkéw i odpowiedzialnosci
Gtéwnego Ksiegowego okreslonych w przepisach prawa. Zestawienie obowigzkow
wymagajacych rozdzielenia powinno funkcjonowaé na pismie;

5) weryfikowanie operacji finansowych, gospodarczych oraz innych istotnych zdarzen
przed i po ich realizacji. Weryfikowanie stanu zapaséw poprzez inwentaryzacje;

6) prowadzenie wtasciwego nadzoru w ramach hierarchii stuzbowej w celu upewnienia
sie przez kierownika, ze zadania jednostki sg wtasciwie realizowane, obejmujgcego
w szczegolnosci jasne komunikowanie obowigzkdow, zadan i odpowiedzialnosci

kazdemu z pracownikdéw, systematyczng ocene ich pracy oraz zatwierdzanie wynikow
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pracy w decydujgcych momentach w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega
ona zgodnie z zamierzeniami;

7) rejestrowanie odstepstw od procedur, instrukcji lub wytycznych na skutek
nadzwyczajnych okolicznosci oraz ich uzasadnianie, dokumentowanie i zatwierdzanie
przez Dyrektora MOPS;

8) zapewnienie istnienia mechanizméw utrzymujgcych, w kazdym czasie
i okolicznosciach, ciggtosci dziatalnosci jednostki, w szczegélnosci operacji finansowych
i gospodarczych;

9) zapewnienie dostepu do zasobdéw finansowych, materialnych i informacyjnych MOPS
wyfacznie upowaznionym osobom, wraz z wyznaczeniem pracownikéw
odpowiedzialnych za ochrone i wtasciwe wykorzystanie zasobdw;

10) prowadzenie okresowych poréwnan rzeczywistego stanu zasobdw z zapisami

w ksiegach rachunkowych.

1. Gospodarka finansowa MOPS oparta jest na zasadzie przeniesienia czesci uprawnien
zarzadzania srodkami finansowymi na kierownikéw komorek organizacyjnych wskazanych
w Regulaminie Organizacyjnym realizujgcych przypisane im zadania, przy zachowaniu
ustawowych uprawnien Dyrektora MOPS.

2. Przez zarzadzanie srodkami finansowymi kierownikéw komodrek organizacyjnych rozumie
sie prawo do wydawania decyzji administracyjnych powodujgcych zacigganie zobowigzan
w zakresie $Srodkéw oddanych do dyspozycji, oraz sktadanie dyspozycji dokonywania
operacji gospodarczych i finansowych w zakresie srodkéw oddanych do dyspozycji,
przy zachowaniu obowigzujgcych, w tym zakresie przepisow prawa i posiadanego
upowaznienia.

3. Czynnosci kontrolne w ramach posiadanych kompetencji sprawujg w szczegdlnosci:
1) Dyrektor MOPS;
2) Zastepcy Dyrektora MOPS;
3) Gtéwny Ksiegowy;
4) Kierownicy komérek organizacyjnych MOPS;
5) inni pracownicy, ktorzy przyjeli obowigzki w zakresie gospodarki finansowej

na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.

4. Osoby wymienione w ust. 3 pkt 3 - 5 zobowigzane sg w szczegdlnosci do:

ZALACZNIK NR 8 DO ZARZADZENIA NR 35.2024 DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CZESTOCHOWIE z dnia 22.04.2024 r.
Strona3z17



1) biezgcej kontroli podlegtych sobie pracownikéw;

2) biezacej kontroli realizacji zadan podlegtych sobie komdrek organizacyjnych;

3) podejmowania dziatan zmierzajgcych do eliminacji stwierdzonych nieprawidtowosci
i zapobiegania powstawaniu takich w przysztosci, a w szczegdlnosci do sktadania
odpowiednich wnioskéw do Dyrektora MOPS.

5. Przy wykonywaniu zadan i czynnosci sktadajgcych sie na gospodarke finansowa
i kontrole finansowg pracownicy zobowigzani sg przestrzegac przepisdw prawa,
unormowan niniejszej instrukcji, kierujac sie zasadami uczciwosci i zaangazowania
w wykonywaniu obowigzkow.

6. Obowigzkiem kazdego pracownika wykonujgcego czynnosci w ramach gospodarki
finansowe;j jest informowanie przetozonych o stwierdzonych nieprawidtowosciach
i zagrozeniach wystgpienia nieprawidtowosci.

7. System kontroli finansowej w MOPS opiera sie na nastepujgcych zasadach:

1) samokontroli;
2) ciggtosci kontroli;
3) kontroli petne;j.

8. Zasada samokontroli realizowana jest poprzez obowigzek kazdego pracownika,
uczestniczgcego w procesie dokonywania operacji gospodarczej lub finansowej,
kontrolowania dokonywanych przez siebie czynnosci a w szczegélnosci przy sporzadzaniu
dokumentoéw.

9. Zasada ciaggtosci kontroli realizowana jest poprzez prowadzenie czynnosci kontrolnych
w sposob nieprzerwany, zapewniajgcy eliminowanie operacji niecelowych,
nieprawidtowych, przerwanie obiegu dokumentdw nieprawidtowo sporzadzonych.

10. Zasada kontroli petnej realizowana jest poprzez prowadzenie kontroli we wszystkich
jej formach dziatan finansowo-gospodarczych pod wzgledem celowosci, zasadnosci,
legalnosci, gospodarnosci, zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym
oraz pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym.

11. Kontrola legalnosci polega na ocenie zgodnosci przebiegu operacji gospodarczej
z prawem, w tym zgodnosci wydatkéw z planem finansowym MOPS oraz ustalonym

sposobem dysponowania Srodkami publicznymi.
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12. Celowos¢ oznacza zwigzek pomiedzy zaciggnieciem zobowigzania lub wydatkiem

a realizacjq zadan ustawowych i statutowych oraz adekwatnos¢ poniesienia zamierzonego

wydatku do realizacji przyjetych celow.

13. Gospodarno$¢ oznacza takg realizacje zamierzen, ktéra spowoduje korzystna relacje
pomiedzy naktadem zwigzanym z dang operacjg a spodziewanymi efektami.
14. W celu ochrony zasobéw MOPS stosuje sie zasade rozdziatu obowigzkéw, takze

w zakresie realizowania zadan przez poszczegdlne komorki organizacyjne MOPS

w odpowiednich systemach informatycznych. Rozdzieleniu powinny podlegac:

1) ocena prawidtowosci merytorycznej od czynnosci sprawdzajgcych wykonanie oceny
prawidtowosci merytorycznej;

2) sporzadzanie dokumentacji od wykonywania kontroli sprawdzajgcej;

3) odpowiedzialno$¢ materialna od inwentaryzowania sktadnikow majatkowych;

4) dysponowanie srodkami finansowymi od wykonania dyspozycji operacji finansowych;

5) oddzielenie dziatalnosci merytorycznej od prowadzenia ewidencji finansowo-
ksiegowej, w tym sporzadzania sprawozdawczosci merytorycznej od sprawozdawczosci
finansowej i budzetowej;

6) naliczanie naleznosci od jej pobierania i ewidencjonowania.

15. Kontrola finansowa dokonywana jest w formie kontroli wstepnej, biezgcej i nastepne;j:

1) w ramach kontroli wstepnej bada sie dokumenty i operacje dotyczgce zamierzonych
operacji wynikajgcych przewaznie z projektow umoéw, zamodwien, zlecen wydania
materiatéow i innych dokumentdw, ktére powodujg w przysztosci powstanie
zobowigzan finansowych lub rozchodowanie materiatdw, mienia itp. Kontrola
ta zapobiega powstaniu decyzji nieprawidtowych;

2) kontrola biezgca — jest przeprowadzana w trakcie wykonywania operacji
gospodarczych i ma na celu stwierdzenie, czy wykonawstwo odbywa sie prawidtowo
i rzetelnie zgodnie z przyjetymi oraz obowigzujgcymi przepisami, normami i racjonalng
gospodarka. Kontrole tg prowadzg kierownicy i upowaznieni pracownicy w ramach
swoich obowigzkéw zgodnie z zakresem czynnosci;

3) kontrola nastepna — jej celem jest sprawdzanie operacji gospodarczych
po ich wykonaniu. Ujawnione w toku tej kontroli nieprawidtowosci powinny stanowic
podstawe do wyciggniecia odpowiednich wnioskdw i zastosowania kar wobec oséb

winnych. Wyniki tej kontroli s3 materiatem stuzgcym do usprawnienia dziatalnosci
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w przysztosci, a szczegdlnie zapobiezenia powstaniu nieprawidtowosci. Kontrolg

nastepna zajmuje sie komorka odpowiedzialna za kontrole wewnetrzng w MOPS.

§ 3. Kontrola w zakresie zaciggania zobowigzan finansowych

1.

Dyrektor MOPS zacigga zobowigzania finansowe do zrealizowania w danym roku

z uwzglednieniem zasad, o ktérych mowa w art. 46 ust 1 ustawy o finansach publicznych,
tj. o wysokosci wynikajgcej z planu wydatkéow lub kosztéw jednostki, pomniejszonej

o wydatki na wynagrodzenia i uposazenia, sktadki na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz
Pracy, inne sktadki i optaty obligatoryjne oraz ptatnosci wynikajgce z zobowigzan
zaciggnietych w latach poprzednich.

Zobowigzania finansowe zacigga sie oraz wydatkéw dokonuje w szczegdlnosci

na podstawie wnioskéw kierownikéw komérek organizacyjnych, posiadajgcych
upowaznienia do podejmowania czynnosci w ramach powierzonego im na dany rok planu
finansowego.

Zaakceptowany przez Dyrektora MOPS wniosek o zaliczke jest jednorazowym
upowaznieniem dla pracownika do zaciggniecia zobowigzan wymienionych we wniosku

o zaliczke.

Gtéwny ksiegowy lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora MOPS sprawdza zgodnos¢
zobowigzania z planem finansowym MOPS i upowaznieniem do zaciggania zobowigzan.
Wszystkie dokumenty, powodujgce powstanie zaangazowania srodkéw publicznych (stanu
prawnego poprzedzajgcego dokonanie wydatku), a wiec m.in. umowy, porozumienia,
zamowienia i inne, podlegajg wstepnej akceptacji Gtownego Ksiegowego lub innej osoby
upowaznionej przez Dyrektora MOPS.

Kierownicy komadrek organizacyjnych MOPS powinni kierowaé do Dyrektora MOPS wnioski
0 zaciggniecie zobowigzan z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym celem zapewnienia
mozliwosci terminowego zastosowania procedur zamoéwien publicznych i terminowej
realizacji zadan w swojej komérce.

Zaciaggniecie zobowigzan nastepuje w formie udokumentowanej (m.in. umowy, zlecenia,
zamoéwienia) w jasny sposob opisujgcy, w szczegdlnosci:

1) obowigzki stron w zakresie przedmiotu zamowienia;

2) ceny, terminy wykonania i ptatnosci;

3) warunki gwarancji.
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§ 4. Kontrola w zakresie pobierania i gromadzenia sSrodkéw publicznych

1. Kontroli pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, w szczegdlnosci pod wzgledem
terminowosci pobierania oraz we witasciwych przypadkach, odprowadzania do budzetu,
dokonuje Dyrektora MOPS.

2. Srodki publiczne nalezne MOPS powinny by¢ pobierane na zasadach okreslonych
we wiasciwych aktach prawnych, umowach, decyzjach administracyjnych lub innych
dokumentach.

3. Przy wykonywaniu czynnosci zwigzanych z pobieraniem i gromadzeniem srodkéw
publicznych uwzglednia sie zasady okreslone w odrebnych przepisach.

4. Dochody powinny by¢ przekazywane na wtasciwe rachunki gminy w terminach ustalonych
w odrebnych przepisach lub w zakresie dochodéw wtasnych gminy zgodnie z ustaleniami
gminy.

5. W przypadku braku uregulowania naleznosci w terminie, podejmowane sg dziatania
zgodnie z wprowadzong Procedurg windykacji naleznosci w MOPS.

6. W razie bezskutecznych wezwan do zaptaty wszczyna sie niezwtocznie witasciwg procedure
egzekucyjna.

7. Umarzanie, odraczanie lub rozktadanie na raty sptaty naleznosci pienieznych regulowane
jest przepisami odrebnymi.

8. Gromadzenie srodkéw wptacanych do kasy jednostki odbywa sie na zasadach okreslonych
w zatgczniku Nr 6 do Zarzadzenia - Instrukcja kasowa.

9. Kontrola dochoddéw polega na sprawdzeniu, czy:

1) prawidtowo i terminowo ustalono naleznosci;

2) wiasciwie i poprawnie prowadzono ewidencje przychoddw wg ich rodzajow, kwot
oraz podziatek klasyfikacji budzetowej;

3) terminowo wystawiono i wystano faktury za wykonane ustugi;

4) umarzano i odpisywano naleznosci niesciggniete w granicach przystugujgcych
uprawnien.

§ 5. Kontrola w zakresie dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych

1. Woydatki MOPS dokonywane sg z uwzglednieniem zasad, o ktérych mowa w art. 44 ustawy
o finansach publicznych:

1) wydatki publiczne mogg by¢ ponoszone na cele i w wysokosciach ustalonych w planie

finansowym MOPS;
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2) MOPS dokonuje wydatkéw zgodnie z przepisami dotyczgcymi poszczegdlnych rodzajow
wydatkdw, tj. przepisami okreslajgcymi zakres rzeczowy zadan wykonywanych
przez MOPS wskazanych w Regulaminie Organizacyjnym MOPS oraz ustawg
o0 zamowieniach publicznych;
3) wydatki publiczne powinny byé dokonywane w sposdb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow
oraz optymalnego doboru metod i Srodkdw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw;
4) w sposob umozliwiajgcy terminowag realizacje zadan; w wysokosci i terminach
wynikajgcych z wczedniej zaciggnietych zobowigzan.
Wstepna kontrola wydatkéw remontowych i inwestycyjnych dokonywana jest
przez Dyrektora MOPS na etapie sporzadzania planu finansowego.
Wstepna kontrola wydatkéw ptacowych i pochodnych od wynagrodzen przeprowadzana
jest przez Dyrektora MOPS na etapie sporzadzania planu finansowego i polega na ustaleniu
adekwatnosci zatrudnienia do potrzeb MOPS w tym roku budzetowym,
na ktdry sporzadzany jest projekt planu.
Wydatki za posrednictwem kasy sg realizowane zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w zatfgczniku nr 6 do Zarzadzenia - Instrukcja kasowa.
W ramach kontroli wydatkéw sprawdzeniu podlega, czy:
1) dokumenty w tresci i formie odpowiadajg przepisom prawa i przepisom wewnetrznym
obowigzujgcym w jednostce;
2) dokumentacja zostata w prawidtowy sposéb sporzadzona i opisana,
w tym pod wzgledem ilo$ci, jakosci, czasu itp.;
3) operacji gospodarczej dokonaty upowaznione do tego osoby;
4) zobowigzani do kontroli zdarzenia na danym etapie wykonali te kontrole,
a fakt jej dokonania potwierdzili na dokumencie datg i podpisem;

5) przestrzegane sy wymagania dotyczgce dyscypliny finanséw publicznych.

. Kontrola w zakresie zwrotu srodkéw publicznych

Kontroli zwrotu srodkéw publicznych dokonuje Dyrektor MOPS.

Do zwrotu Srodkéw publicznych zalicza sie:

1) zwrot nadptaty sSrodkéw publicznych dotyczgcy dochodéw i wydatkéw;
2) zwrot wydatkow z lat ubiegtych;

3) zwrot wydatkéw roku biezgcego;
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4) zwrot srodkéw niewykorzystanych.

3. Zwrotu Srodkéw publicznych dokonuje Dyrektor MOPS z zastrzezeniem odrebnych
przepisow.

4. Zwracane $rodki budzetowe nalezy prawidtowo klasyfikowa¢, w zaleznosci czy stanowity
one dochody, wydatek danego roku budzetowego, czy tez wydatki z lat ubiegtych.

5. Zwrot moze dotyczy¢ srodkéw z budzetu gminy, budzetu panistwa, sSrodkdéw unijnych
lub innych funduszy.

6. Nadpfata dochodéw stanowi kwote dochoddéw nienaleznie wptaconych, pobranych
lub orzeczonych do zwrotu.

7. Nadpfata wydatkéw stanowi kwote wydatkéw podlegajgcy zwrotowi w wyniku dokonanej
korekty faktury, rozliczenia wyptaconej zaliczki.

8. Zwrotu nadptat nalezy dokonywa¢ terminowo, bez zbednej zwtoki.

9. Zwrot nadptaty nalezy ujg¢ w podziatce klasyfikacji budzetowej biezgcego wptywu
tego samego rodzaju lub w podziatce klasyfikacji budzetowej dokonanego wydatku.

10. Zwrotu nadptaty nienaleznie pobranych dochodéw lub dochodéw wptaconych
w nadmiernej wysokosci dokonuje sie na wniosek komérki merytorycznej lub na podstawie
pisma dtuznika, zgodnie z Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych,
stanowigcq zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia.

11. Uzyskane zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich latach budzetowych stanowia
dochody budzetowe, w roku w ktérym dokonano zwrotu tych wydatkow.

12. Wptyw na rachunek srodkéw dotyczgcy zwrotu wydatkédw dokonanych w tym samym roku
budzetowym, zmniejsza wykonanie wydatkéw w tym roku budzetowym.

13. Przy dokonywaniu rozliczenia zwrotu wydatkéw nalezy wyodrebnié kasowa strone operacji
—zwrotu wydatku, oraz memoriatowg strone operacji - rozliczenie naleznosci i przychodu
lub pomniejszenie kosztu i zobowigzan.

14. Zwrotu srodkdéw publicznych dokonuje sie na koniec kazdego roku budzetowego w zakresie
rozliczenia otrzymanych i wydatkowanych srodkéw na realizacje zadan wtasnych
i zZleconych zgodnie z planem finansowym.

15. Zwrotu niewykorzystanych srodkéw na wiasciwe rachunki bankowe w zakresie realizacji
srodkdéw unijnych dokonuje sie w terminach okreslonych w odrebnych przepisach

lub zgodnie z zawartymi umowami.
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16. Rozliczania srodkdw publicznych otrzymanych na realizacje zadan w zakresie pozyskanych
dodatkowo $rodkéw, np. osiggniete dochody, nieprzewidziane w umowie w szczegdlnosci
z tytutu kar umownych, z tytutu uzyskanych odsetek bankowych na rachunkach
bankowych, inne zwigzane z realizacjg zadania dokonuje sie zgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie.

17. O stwierdzonej na podstawie ewidencji ksiegowej koniecznosci zwrotu srodkéw
publicznych niezwtocznie informuje sie Dyrektora MOPS, ktéry podejmuje decyzje
o zwrocie srodkéw niewykorzystanych lub wykorzystanych niewtasciwie.

18. Jezeli zwrot srodkéw spowodowany jest niewtasciwym ich wykorzystaniem lub innymi
zaniedbaniami pracownikéw, Dyrektor MOPS przeprowadza postepowanie wyjasniajace,

w toku ktdrego kierownicy komorek merytorycznych odpowiedzialni za wykonywanie

zadan zwigzanych ze zwrotem srodkéw sktadajg wyjasnienia.

§ 7. Kontrola w zakresie udzielania zamoéwien publicznych

1. Udzielenie zaméwien publicznych przez MOPS nastepuje z zastosowaniem przepiséw
ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz wewnetrznych regulaminéw, wprowadzonych
odrebnymi zarzadzeniami, w tym:

1) regulaminu wydatkéw realizowanych w MOPS z wytgczeniem stosowania przepiséw
ustawy Prawo zamdwien publicznych dla zamowien, ktorych wartos¢ nie przekracza
kwoty 130 000 ztotych netto,

2) regulaminu okreslajgcego zasady i sposdb postepowania przy udzielaniu zamdwien,
ktorych wartosc jest rdwna lub przekracza kwote 130 000 ztotych netto.

2. Wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego nastepuje
poprzez ztozenie odpowiedniego wniosku, wedtug obowigzujacych procedur,

przez kierownikéw komorek organizacyjnych odpowiedzialnych merytorycznie za przedmiot

zamowienia, posiadajacych upowaznienia do podejmowania czynnosci w ramach

powierzonego im na dany rok planu finansowego, z wytgczeniem sytuacji, o ktérych mowa

w wymienionym Regulaminie wydatkow.

3. Postepowania o udzielenie zaméwien publicznych przeprowadza Sekcja Organizacyjna

i Zamowien Publicznych w porozumieniu z komdrkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi

merytorycznie za przedmiot zamdwienia, w oparciu o plan postepowan o udzielenie

zamoéwien, sporzadzony na podstawie art. 23 ustawy Pzp w terminie 30 dni od dnia

przyjecia planu finansowego.
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4. W przypadku postepowan, w ktorych powotywana jest Komisja Przetargowa,
Przewodniczgcy Komisji Przetargowej informuje Dyrektora o przebiegu prac Komisji,
zgodnie z zapisami okreslonymi w Regulaminie Pracy Komisji Przetargowej, wprowadzonym
odrebnym zarzadzeniem.

5. Jezeli do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego nie zostata
powotana Komisja Przetargowa, informacje z przebiegu postepowania przekazuje
Dyrektorowi kierownik Sekcji Organizacyjnej i Zamowien Publicznych lub wyznaczony
do tego pracownik.

6. Warunkiem koniecznym do udzielenia zamdwienia publicznego i zaciggniecia zobowigzania
jest zabezpieczenie w planie finansowym srodkéw na sfinalizowanie zamédwienia.

7. Umowy o udzielenie zamdwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, w ktérych
jako Zamawiajgcy wystepuje MOPS, zawierane sg na zasadach okreslonych w przepisach
o zamoéwieniach publicznych, o ile odrebne przepisy nie stanowig inacze;j.

8. Pracownik wtasciwej komérki dokonuje opisu dokumentu finansowo-ksiegowego
pod katem podlegania ustawie Prawo zamoéwien publicznych. W przypadku gdy zakup
lub ustuga podlega ustawie Prawo zamdwien publicznych, pracownik wiasciwej komorki
podaje w jakim trybie udzielono zaméwienia publicznego, oraz numer i date zawartej
umowy, potwierdzajgc dokonanie kontroli podpisem z pieczatka i datg na dokumencie.

§ 8. Kontrola prawidtowosci gospodarowania mieniem

1. Kontrola prawidtowosci gospodarowania mieniem MOPS obejmuje:

1) kontrole pozyskiwania sktadnikéw majgtkowych przez jednostke;

2) kontrole zbywania sktadnikéw majgtkowych oraz ich dysponowania na rzecz innych
podmiotéw, prowadzenie rejestru umow mienia uzyczanego;

3) przeprowadzanie inwentaryzacji, ktérej sposdb przeprowadzania, terminy zostaty
okreslone w Instrukcji inwentaryzacyjnej stanowigcej zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia;

4) ocene prawidtowosci postepowan zwigzanych z gospodarowaniem zbednymi
lub zuzytymi sktadnikami majatku ruchomego MOPS oraz ocene zgodnosci
postepowania w tym zakresie z procedurami okre$lonymi w Zarzadzeniu Dyrektora
MOPS w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania w sprawie gospodarowania
zbednymi lub zuzytymi sktadnikami majgtku ruchomego w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Czestochowie.

2. W MOPS zasoby rzeczowe i inne aktywa podlegajg ochronie. Zaliczono do nich, m.in.:
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1) aktywa trwate: wartosci niematerialne i prawne, Srodki trwate, pozostate srodki trwate,
srodki trwate w budowie, zaliczki na srodki trwate w budowie;

2) aktywa obrotowe: srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych, zapasy
materiatdw, zaliczki na dostawy, naleznosci krotkoterminowe, inwestycje
krotkoterminowe;

3) zasoby informacyjne, zapisane réwniez na no$nikach, a w szczegdélnosci informacje
dotyczace: zdarzen gospodarczych, wynikajgcych np. z umowy, zlecenia, dowodow
zakupu towarodw i ustug, dowoddéw przychodu i rozchodu aktywéw, z zapiséw
zawartych w ksiegach rachunkowych, a takze z danych o dziatalnosci jednostki
zawartych w innych dokumentach i ewidencjach.

3. Przyjecie na stan srodkéw trwatych oparte jest na dokumentacji, ktérg sprawdza kierownik
komorki organizacyjnej w ktérej mienie bedzie uzytkowane. Sprawdzenie obejmuje
zgodnos¢ dostawy (wykonania) z warunkami umowy zakupu oraz stan techniczny srodka
trwatego przyjetego od dostawcy lub wykonawcy.

4. Pracownicy, ktéorym powierzono sktadniki majgtkowe sg odpowiedzialni za ich utrzymanie
w nalezytym stanie technicznym i sprawnosci dziatania. Wszystkie uszkodzenia
lub dostrzezone braki sktadnikdw mienia pracownicy sg zobowigzani zgtaszac
bezposredniemu przetozonemu, ktéry informuje Sekcje Administracyjng, a w przypadku
sprzetu komputerowego Sekcje Informatyki, odpowiedzialng za gospodarke mieniem.

5. Sekcja Administracyjna przeprowadza okresowag analize wykorzystania srodkdéw trwatych
oraz wystepowania uszkodzen i awarii sprzetu, a takze kosztow ich napraw i o jej wynikach
informuje Dyrektora MOPS.

6. Whniosek wraz ze zbiorczym zestawieniem jest podstawg do przygotowania propozycji
zagospodarowania zbednych lub zuzytych sktadnikdw majgtkowych przez Komisje
ds. oceny przydatnosci do dalszego uzytkowania sktadnikéw majgtku ruchomego MOPS.
W oparciu o przedstawione propozycje, Dyrektor MOPS podejmuje decyzje o likwidacji,
zbyciu zbednych lub zuzytych sktadnikéw majgtkowych.

7. Wszystkie zmiany w sposobie i miejscu uzytkowania sktadnikdw majatkowych powinny
posiadac akceptacje kierownika Sekcji Administracyjnej lub Sekcji Informatyki, a nastepnie
by¢ zgtoszone przez Sekcje Administracyjng lub Sekcje Informatyki do Sekcji Ksiegowej,

w celu sporzadzenia dokumentu MT.
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10.

11.

W celu zapewnienia wiasciwego gospodarowania mieniem MOPS i jego ochrony
wprowadza sie nastepujace dziatania:
1) przeprowadzanie kilka razy w roku niezapowiedzianej kontroli gotowki w kasie
i innych waloréw przechowywanych w kasie oraz ich zabezpieczenie w czasie
transportu, zgodnie z obowigzujacg Instrukcjg kasows;
2) kontrole zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradziezg,
w tym zabezpieczenia srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie, zapaséw
materiatow;
3) kontrole gospodarki sktadnikami majgtkowymi dokonywang poprzez okresowe
porownania rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki z zapisami
w stosownych ewidencjach.
Dostep do zasobdéw materialnych i informacyjnych jednostki majg wytgcznie osoby
upowaznione.
Inwentaryzacje rzeczowych sktadnikéw majgtkowych jednostki przeprowadzane
sq W terminach i czestotliwoscig oraz zasadami okreslonymi w Instrukcji inwentaryzacyjne;j.
Obowiazki majgce wptyw na dystrybucje i ochrone zasobéw MOPS sg rozdzielone pomiedzy

wtasciwych pracownikéw jednostki stosownie do zakresu ich obowigzkow.

. Przeprowadzanie kontroli dowodow ksiegowych

Realizacja zadan gospodarki finansowej odbywa sie przy biezgcym przekazywaniu
informacji i danych pomiedzy komdérkami organizacyjnymi MOPS a Sekcjg Finansowa

i Sekcjg Ksiegowa, niezbednych do wykonywania poszczegdlnych czynnosci objetych
zadaniami sktadajgcymi sie na kontrole finansowg. Obieg informacji finansowej i dotyczgcej
gospodarowania mieniem regulujg zatgczniki do polityki rachunkowosci - zatgcznik Nr 2
Instrukcja obiegu i kontroli dokumentdéw finansowo-ksiegowych, zatgcznik Nr 4 Instrukcja
inwentaryzacyjna i inne wewnetrzne zarzadzenia.

Kierownicy komodrek organizacyjnych odpowiedzialni sg za zaspokojenie wszystkich potrzeb
informacyjnych pracownikéw i komoérek wykonujgcych zadania i zapewnienie ochrony
danych.

W ramach mechanizmoéw kontroli dotyczgcych operacji finansowych i gospodarczych
przeprowadzana jest:

1) weryfikacja formalna, ktéra ma zapewnié wiarygodnos¢ dokumentéw, w szczegdlnosci

zbadanie, czy:
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b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

operacji dokonaty upowaznione do tego osoby,

dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione,

tres¢ i forma dokumentu odpowiadajg przepisom prawa,

czynnos¢ zostata poprzedzona zawarciem umowy,

zawarcie umowy zostato poprzedzone postepowaniem przewidzianym

w obowigzujgcych przepisach (np. w ustawie — Prawo zamédwien publicznych),
uczestnicy zdarzenia gospodarczego potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia
gospodarczego, co do ilosci, wartosci, gatunku,

zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali
te kontrole w sposdb nalezyty, a fakt wykonania kontroli potwierdzili

na odnosnym dokumencie;

2) weryfikacja merytoryczna, ktéra ma zapewni¢ celowos$é danego dziatania, zgodnos¢

z planem lub ustaleniami zawartymi w umowie itp., w szczegdlnosci zbadanie, czy:

a)

b)

d)

e)

operacja gospodarcza jest ujeta w planie i zgodna, co do ilosci, jakosci, kosztu,
miejsca i czasu wykonania,

operacja gospodarcza jest celowa,

dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, tj. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego sg zgodne ze stanem faktycznym, czy zostaty wykazane

w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami/umowami,

zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie,

zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem;

3) weryfikacja pod wzgledem rachunkowym, ktéra polega na sprawdzeniu poprawnosci

i rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach.

4. Kontroli podlegajg wszystkie dokumenty dotyczgce zdarzen gospodarczych powstatych,

jak i majacych nastgpi¢ w przysztosci, nawet jezeli nie sg to dowody ksiegowe w rozumieniu

ustawy o rachunkowosci, w tym dokumenty:

1) zewnetrzne obce — pochodzgce od kontrahentéw;

2) zewnetrzne wilasne — przekazywane kontrahentom (w oryginale);

3) wewnetrzne— obejmujgce operacje wewnatrz jednostki.

5. Procedury kontroli dowoddw ksiegowych sg nastepujace:
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1)

2)

3)

4)

5)

przyjety zewnetrzny dowdd ksiegowy powinien by¢ szczegdétowo sprawdzony

w zakresie prawidtowosci jego wystawienia (zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami
prawa i zasadami przyjetymi w polityce rachunkowosci);

upowaznione osoby sprawdzajg dowdd ksiegowy pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym;

w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w zewnetrznych dowodach ksiegowych,
nalezy od jego wystawcy zazgdaé odpowiedniej korekty;

wtasne wewnetrzne dowody ksiegowe poddajemy samokontroli przez osoby
sprawdzajace (czy zostaty prawidtowo wystawione i nie zawierajg btedéw);

w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci we wtasnych dowodach wewnetrznych,
nalezy zgodnie z zasadami przyjetymi w polityce rachunkowosci dokonac korekty,
lub wystawié nowy dowdd (poprzedni anulujac); sposéb poprawiania zalezy od rodzaju

dowodu ksiegowego.

6. Kontrola dowoddw ksiegowych powinna by¢ podporzgdkowana nastepujgcym zasadom:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

tréjstopniowosci kontroli kazdego dokumentu, gdzie:
a) pierwszy stopien stanowi wstepna kontrola dokumentéw otrzymanych
z zewnatrz, ktérg wykonuje pracownik Kancelarii oraz samokontrola pracownicza
dokumentéw sporzadzanych w MOPS w kazdym ogniwie obiegu dokumentow,
b) drugi stopien stanowi petna kontrola wykonywana przez wyznaczonych
i whasciwych rzeczowo pracownikéw MOPS zgodnie z systemem obiegu dowoddw,
c) trzecistopien petna kontrola ostateczna przed wprowadzeniem dowodu
do ewidencji lub skierowaniem go do realizacji — wykonywana przez Gtdwnego
Ksiegowego i Dyrektora MOPS lub osoby upowaznione;
ograniczonego zaufania - majgcej zastosowanie do wszystkich uczestniczacych
w obiegu i przeprowadzaniu kontroli dowoddéw ksiegowych;
ciggtos¢ kontroli - oznacza realizacje czynnosci kontrolnych bez przerwy, dzieki czemu,
zaden dokument nie moze by¢ pominiety;
szczegbtowosci kontroli - powinien byé poddany kazdy szczegdt dowodu;
profesjonalizmu - kontrole powinny przeprowadzaé osoby kompetentne,
merytorycznie do tego przygotowane;
samokontroli - obok wzajemnej kontroli miedzy komadrkami, ktdrg czesto narzuca

przyjety system informatyczny, nalezy tez kontrolowac¢ czynnosci wykonywane
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przez siebie, ma to szczegdlne znaczenie przy sporzgdzaniu dokumentow;

7) odpowiedzialnosci indywidualnej - polega na tym, ze odpowiedzialnos¢ z tytutu
niesprawnej i nieskutecznej kontroli ponosi osoba dokonujaca tej kontroli;

8) sita - zasade wstrzymania i zwrotu dowodu nieprawidtowo sporzadzonego
lub zawierajgcego btedy w celu poddania korekcie i nie przekazywania dowodu dalej
w celu dalszego przetworzenia lub ewidencji.

§ 10. Kontrola wykonania obowigzkow w zakresie kontroli gospodarki finansowej,
odpowiedzialnos¢

1. Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
przed zaciggnieciem przez MOPS zobowigzania dokonuje Gtéwny Ksiegowy lub inna osoba
upowazniona przez Dyrektora MOPS.

2. Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych dokonuje Gtéwny Ksiegowy lub inna osoba upowazniona
przez Dyrektora MOPS przed wykonaniem dyspozycji srodkami pienieznymi.

3. Ztozenie podpisu przez Gtéwnego Ksiegowego na dokumencie, obok podpisu pracownika
wiasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidfowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczgcych tej operacji;

3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym wydatkdw,
a jednostka posiada $rodki finansowe na ich zabezpieczenie.

4. W celu wypetnienia obowigzkéw o ktérych mowa w ust. 1 — ust. 3, Gtéwny Ksiegowy moze
zadad od kierownikdw komadrek organizacyjnych jednostki:

1) udzielania w formie ustnej lub pisemnej w terminie przez niego okreslonym
niezbednych informacji i wyjasnien;

2) udostepnienia w trybie natychmiastowym do wglagdu dokumentow i wyliczen bedacych
zrodtem tych informacji i wyjasnien.

5. W razie watpliwosci co do zgodnosci z prawem operacji gospodarczej Gtowny Ksiegowy
moze niezaleznie od wyjasnien pracownika merytorycznego zazgdac rowniez

przedstawienia opinii radcy prawnego na temat legalnosci danej operacji.
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10.

11.

12.

13.

Gtéwny Ksiegowy moze wnioskowac¢ do Dyrektora MOPS o okreslenie trybu, wedtug
ktorego majg by¢ wykonywane przez inne komérki organizacyjne jednostki prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowe;j,
kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;j.

Odpowiedzialnos$¢ za wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie operacji finansowo-
gospodarczych wynika z podziatu zadan poszczegdlnych komdrek organizacyjnych MOPS,
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym MOPS oraz udzielonych imiennie upowaznien.
Kierownicy komadrek organizacyjnych prowadzg zestawienia podstawowych obowigzkéw,
ktdre muszg by¢ rozdzielone pomiedzy wtasciwych pracownikéw, stosownie do zakresu
ich obowigzkéw w zakresie zadan gospodarki finansowej wskazanych w niniejszej instrukcji.
Pracownicy, ktérym powierzono obowigzki w zakresie wewnetrznej kontroli finansowej,

z tytutu nieprawidtowego i nieterminowego ich wykonania ponoszg odpowiedzialnos¢
okreslong w przepisach szczegdlnych (ustawa o naruszeniu dyscypliny finansow
publicznych).

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w przebiegu operacji gospodarczych

w ewidencjach, w dowodach dokumentujgcych zdarzenia gospodarcze itp. dokonujgcy
kontroli powinien przedsiewzigé niezbedne dziatanie w celu usuniecia nieprawidtowosci

i poinformowac o nich przetozonego.

Gtéwny Ksiegowy dokonuje kontroli operacji pod wzgledem przejrzystosci i jawnosci.
Kontrola ma charakter kontroli dokumentéw ksiegowych. Przez przejrzystos¢ rozumie sie
stosowanie okreslonych, jednolitych zasad oznaczania dokumentdw, prowadzenie ksigg
rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym z zaktadowym planem kont

i zasadami rachunkowosci. Jawno$¢é oznacza takie sporzgdzanie dokumentdéw

i prowadzenie rachunkowosci, aby byty zabezpieczone potrzeby w zakresie
sprawozdawczosci finansowej i budzetowej.

Dyrektor MOPS dokonuje kontroli stosowania procedur ustalonych niniejszym
zarzgdzeniem przez poszczegdlne komorki organizacyjne MOPS.

Podpis Dyrektor MOPS zatwierdzajacy operacje gospodarczg do realizacji oznacza uznanie,

Ze zostata ona poddana procedurom kontroli wewnetrznej zgodnie z przepisami niniejszej

instrukcji. Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czestochowie
(-) Matgorzata Mruszczyk
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