Zarzadzenie Nr 48/2021
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Slupsku
z dnia 12 pazdziernika 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukeji okreslajacej procedury kontroli wydatkow
dokonywanych ze srodkéw publicznych i zasady wstepnej oceny celowosci ponoszonych
wydatkow w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie w Slupsku

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 217 z pézn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pézn. zm.), § 6 ust. 5 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Shlupsku zatwierdzonego zarzadzeniem
Nr 88/ZiSS/2021 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 5 lutego 2021 roku

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Instrukcj¢ okreslajaca procedury kontroli wydatkéw dokonywanych ze
srodkow publicznych i zasady wstgpnej oceny celowoscei ponoszonych wydatkow w Miejskim
Osrodku Pomocy Rodzinie w Stupsku, stanowiaca zalacznik do zarzadzenia.

§2

Przestrzeganie i $ciste stosowanie procedur kontroli ma na celu zapewnienie prawidlowego
funkcjonowania gospodarki finansowej oraz przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Gtoéwnemu Ksiegowemu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 48/2021

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Stupsku

z dnia 12-10-2021 roku

INSTRUKCJA

okreslajaca procedury kontroli wydatkéw dokonywanych ze srodkéw publicznych

i zasady wstepnej oceny celowosci ponoszonych wydatkéw w zwiazku z realizacja zadan

§1

1. Instrukcja wprowadza procedury, ustala jednolite zasady wykonywania kontroli wydatkow,
celem zapobiegania niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom. Obejmuje badanie
projektow umoéw, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan.

2. Kontrola wewn¢trzna umozliwia podejmowanie dziatan korygujacych system zarzadzania
jednostkg oraz przyjecia odpowiedzialnoscei i wyrownania strat przez osoby, ktére zawinily.

3. Celem kontroli wewn¢trznej jest efektywne wykorzystanie posiadanych srodkow
publicznych, z uwzglednieniem zgodnosci ze stanem faktycznym.

§2

Kontrola wstgpna wykonywana jest przed przystapieniem jednostki do realizacji czynnosci
stanowiagcych przedmiot kontroli. Polega na badaniu operacji gospodarczych pod wzgledem
merytorycznym, legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci, prawidlowosci 1 celowosci przysztych
operacji  gospodarczych powodujacych wydatkowanie $rodkow  publicznych oraz
potwierdzenia, ze wydatek jest przewidziany w planie finansowym jednostki.

§3

Dzial Finansowy wykonujacy zadania okreslone regulaminem organizacyjnym MOPR,
realizuje wydatki zgodnie z planem finansowym zatwierdzonym przez Dyrektora jednostki
wynikajagcym z uchwalonego przez Rade Miejska budzetu miasta. Na podstawie planu
finansowego pracownicy wlasciwi rzeczowo (pracownicy merytoryczni) prowadza kontrole
poszczegolnych wydatkow do wysokosci planu finansowego.

§4

1. Pracownicy merytoryczni przystepujagc do wykonania zaplanowanego zadania ustalaja
sposoOb realizacji zadania. Wydatki ze srodkow publicznych powinny by¢ dokonywane:

a) w sposob celowy i1 oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z
danych nakladéw oraz optymalnego doboru metod i srodkéw shuzacych osiagnigciu
zatozonych celow,

b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,

¢) w wysokosciach i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowiazan.
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2. W razie ujawnienia w toku kontroli wstgpnej nieprawidlowosci, dokument nalezy
bezzwlocznie zwroci¢ wlasciwe] osobie celem zmian lub uzupelnien oraz odmowic
podpisu dokumentow nierzetelnych lub operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisani.

§5

1. Planowane zakupy dostaw, ushug i robot budowlanych dokonuje si¢ na zasadach
okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych.

2. W celu racjonalizacji kosztéw wykonania zadan w kazdym przypadku nalezy bezwzglednie
wybiera¢ najkorzystniejsza ofertg.

3. Postepowanie o udzielenic zamdéwienia publicznego korniczy si¢ zawarciem umowy z
wybranym dostawca lub wykonawca.

§6

1. Kontrola biezaca dokonywana jest po realizacji czynnosci stanowiacych przedmiot
kontroli i polega na badaniu legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosci dokumentow
stanowigcych podstawe dla rachunkowosci, a w szczegdélnosci dokumentéw obrotu
srodkami pienigznymi i innymi sktadnikami majatkowymi oraz dokumentéw o charakterze
rozliczeniowym, rachunkowym stanowiacych podstawe do otrzymania lub wydania
srodkow finansowych, rzeczowych 1 niematerialnych.

2. Kontrola biezaca polega na kontroli dokonywanych operacji wydatkéw - miedzy innymi
poprzez sprawdzenie sposobu opisywania dokumentoéw, faktur, rachunkéw przez
upowaznionych pracownikow. Dokonywanie wydatkow nastgpuje na podstawie
dokumentoéw poddanych wstepnej kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowe;.

3. Dokument w pierwszej kolejnosci poddawany jest kontroli merytorycznej.
Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu rzetelnosci danych zawartych w dokumencie,
legalnosci, celowosci 1 gospodarnosei operacji gospodarczych.
Ztozenie podpisow przez pracownikdéw wlasciwych rzeczowo oznacza, ze dokument zostal
zweryfikowany pod wzgledem merytorycznym. (Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji)

4. Nastepnie dokument poddawany jest kontroli formalno - rachunkowe;.
Kontrola rachunkowa polega na ustaleniu czy dane liczbowe zawarte w dokumencie nie
zawierajg bledow arytmetycznych. Celem kontroli formalnej jest ustalenie czy dokument
zostal sporzadzony w sposob technicznie prawidtowy oraz czy kontrola merytoryczna
zostata przeprowadzona przez upowaznione osoby.
Sprawdzenia dokumentu pod wzglgdem formalno — rachunkowym dokonuje pracownik
Dziatu Finansowego. (Zalacznik Nr 2 do Instrukcji)

5. Zlozenie podpisu przez Dyrektora lub osobe upowazniong oznacza, ze potwierdza celowose¢,
gospodarnosé i legalnos¢ dokonanego wydatku oraz zatwierdza do wyplaty. (Zalgcznik Nr 3
do Instrukcji)

6. Dowodem dokonania przez Gléwnego Ksiegowego lub osoby upowaznionej kontroli
dokumentu jest ztozenie jego podpisu. (Zalgcznik Nr 4 do Instrukcji)

7. Kazdy dokument bedacy podstawg wydatkowania $rodkow publicznych podlega ewidencji

ksiggowej, ktora prowadzona jest w Dziale Finansowym.
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§7

Dokumenty stanowiagce podstawe dokonania wyplaty ze $rodkéw publicznych powinny
zostac opisane, stosujac pieczatke nastepujacej tresei:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci
DatE cmmeransrminas POdpis. covoriniinvve s svive s
Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym
D atasovvomprmeonsamamuimn POdPISismncasmmmmssmasmmesms
ZATWIERDZAM
; Kwota
Wn Klasyfikacja budzetowa Ma
zt er.
Razem:
Stownie:
Glowny ksiggowy Data Dyrektor
§8

Whiosek na zaangazowanie sporzadza pracownik wlasciwy rzeczowo przed dokonaniem
wydatku. Wniosku na zaangazowanie nie sporzadza si¢ do wydatkow wynikajacych z
podpisanych uméw, porozumien oraz do wyplaty swiadczen spolecznych i do skladki na
ubezpieczenie zdrowotne.

Whniosek przekazywany jest na stanowisko pracownika odpowiedzialnego za weryfikacj¢
zgodnosci z ustawg Pzp. Nastgpnie wniosek jest przekazywany do Dzialu Finansowego.

Dokonuje si¢ zaangazowania wynagrodzen osobowych i pochodnych od wynagrodzen do
wysokosci planu finansowego jednostki.

Zaangazowanie Srodkow publicznych jest ewidencjonowane na koncie pozabilansowym w
Dziale Finansowym, do ktorego prowadzona jest ewidencja szczegétowa wedlug
klasyfikacji budzetowe;.

§9

Pracownicy merytoryczni biezaco kontrolujg stopien zaangazowania $rodkow publicznych
w stosunku do planu finansowego.

W wyjatkowych przypadkach z uwagi na konieczno$¢ realizacji zadania powyzej
zatwierdzonego planu finansowego, z wyprzedzeniem (przed dokonaniem zaangazowania
srodkéw) pracownik merytoryczny kieruje wniosek z uzasadnieniem do Gléwnego
Ksiggowego - o zwigkszenie srodkow finansowych (zmian¢ planu) lub wniosek o
przeniesienie planu wydatkoéw migedzy paragrafami w rozdziale klasyfikacji wydatkow.

Wydatek moze by¢ realizowany dopiero po dokonaniu zmian w planie finansowym
jednostki.



§ 10

Do obowigzkow Glownego Ksiggowego nalezy kontrola wstepna legalnosci dokumentow
dotyczacych wykonania budzetu i jego zmian oraz wykonywanie kontroli w zakresie operacji
stanowigcych przedmiot rachunkowosci.

§ 11

1. W zwiazku z wykonaniem kontroli, o ktorej mowa w § 10 Gléwny Ksiggowy ma prawo do:

a) wstepnej kontroli projektow umoéw i porozumien, ktore moga powodowa¢ powstanie
zobowiazan finansowych,

b) kontroli operacji gospodarczych z punktu widzenia gospodarnosci,

¢) wnioskowac okreslenie trybu, wedlug ktérego maja by¢ wykonywane przez inne
komorki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki
finansowej oraz ksiegowosci, kalkulacji 1 sprawozdawczosci,

d) zada¢ udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak
réwniez udostgpnienia do wgladu dokumentéow i wyliczen bedacych zZrodlem tych
informacji 1 wyjasnien,

e) zadac usunigcia w okreslonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych zwlaszcza:

- przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,

f) wystgpowa¢ do kierownika jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli

okreslonych zagadnien.

2. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w dokumencie finansowo - ksiggowym zwraca
dokument wilasciwemu pracownikowi merytorycznemu do uzupelnienia. W razie
nieusuni¢cia nieprawidtowosci przez wskazanych pracownikow - Glowny Ksiggowy
odmawia zlozenia podpisu wskazujagc na pisSmie przyczyny odmowy. O odmowie
podpisania dokumentu i jej przyczynach Glowny Ksiegowy zawiadamia Dyrektora
jednostki, ktory moze wstrzymaé realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w
formie pisemnej polecenie jej realizacji.

§12

Do obowiazkow Dzialu Finansowego w zakresie kontroli operacji gospodarczej nalezy

zlozenie podpisu wraz z datg podpisu na dokumentach dotyczacych tej operacji. Zlozenie

podpisu oznacza, ze:

a) operacja zostala uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikow Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Shupsku i Dziennego Domu Pomocy Spotecznej w Stupsku;

b) nie zglasza si¢ zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu, w ktorym operacja
zostala ujeta,

¢) sprawdzil forme¢ prawidlowosci dokumentu dotyczacego tej operacji,

d) sprawdzil, iz dowdd stanowigcy podstawe wyplaty ze s$rodkow publicznych zostat
zatwierdzony do wyplaty przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniona.

§13

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.



