Zarzadzenie nr 61/2015
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sopocie
z dnia 29 grudnia 2015
w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej

Na podstawie art. 68, 69 ust.l pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tj. z 2013 r., poz. 885 z pozniejszymi zmianami), Komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora

finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84) zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

1. Wprowadzam w zycie procedury kontroli finansowej:

1) Procedury pobierania, gromadzenia oraz zwrotu $rodkow publicznych, stanowiace
zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia,

2) Procedury zaciggania zobowigzan finansowych, stanowigce zatgcznik Nr 2 do
Zarzadzenia,

3) Procedury dokonywania wydatkow stanowigce zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia,

4) Procedury sposobu dokonywania zmian w planach finansowych stanowigce zatgcznik
Nr 4 do Zarzadzenia.

2. Przestrzeganie i §ciste stosowanie procedur kontroli ma na celu zapewnienie prawidtowego
funkcjonowania gospodarki finansowej oraz przestrzegania dyscypliny finansow
publicznych.

3. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Sopocie, zwany dalej MOPS prowadzi gospodarke
finansowg oraz jej kontrolg na podstawie:

1) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2013 r., poz. 885
Z pOzniejszymi zmianami),

2) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 330
Z p6zniejszymi zmianami),

3) ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164

Z pOZniejszymi zmianami),



4) zarzadzen Dyrektora MOPS oraz innych aktéw normatywnych, tj. uchwat Rady Miasta

Sopot, oraz zarzadzen Prezydenta Miasta Sopotu.

§2.

. Kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzadcze;j.

. Kontrola finansowa dotyczy procesow zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem

srodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

. Kontrola finansowa obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) badanie i poroéwnanie stanu faktycznego =ze sStanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia  $rodkow  publicznych, zaciggania zobowigzan  finansowych
I dokonywania wydatkow, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu $rodkow
publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§ 3.

. MOPS prowadzi gospodarke¢ finansowa na zasadach ustalonych w ustawie o finansach
publicznych dla jednostki budzetowe;.

. MOPS prowadzi samodzielng gospodarke finansowa na podstawie planu finansowego
ustalonego na podstawie zadan wymienionych w statucie, zgodnie z przepisami

wymienionymi w § 1 ust. 3.

Rozdzial 2
Cel i zakres kontroli

§ 4.

. Kontrola finansowa ma na celu uzyskanie zapewnienia, ze MOPS:

1) osigga swoje cele w sposob celowy, oszczedny, wydajny i efektywny,

2) dziala zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewngtrznymi i wytycznymi
kierownictwa,

3) chroni zasoby rzeczowe i informacyjne,

4) zapobiega, wykrywa btedy i nieprawidtowosci,



5) informacje finansowe i zarzadcze sg rzetelne i tworzone terminowo.

2. Kontrola finansowa wykonywana jest z uwzglednieniem przestrzegania podstawowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie nastepujacych kryteriow:

1) legalno$ci (zgodnosci z prawem) — w ramach ktorego pracownicy sg zobowigzani do
zapewnienia zgodno$ci wszelkich dzialan z obowigzujacymi w danym czasie
przepisami prawa,

2) rzetelnosci — w ramach ktorego wypetniane sg obowiazki przez pracownikow z nalezytg
starannoscig, sumiennie i terminowo, z dokumentowaniem okreslonych dziatan zgodnie
z rzeczywistoscia, z uwzglednieniem okolicznosci,

3) celowosci — w ramach ktérego pracownicy badaja, czy dziatalno$¢ jest zgodna z celami
i zadaniami wskazanymi w statucie i zgodnosci z przyjetymi planami,

4) gospodarnosci — w ramach ktorego pracownicy optymalizuja metody i Sposoby
oszczednego i efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majatkiem, a ponadto
stosuja dziatania zapobiegajace wystapieniu szkod i ich ograniczaniu,

5) przejrzystosci — w ramach ktorego klasyfikuje si¢ dochody i wydatki publiczne,
sporzadza sprawozdania budzetowe i finansowe, stosuje zasady rachunkowosci,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w formie zorganizowanego tadu
dokumentacyjnego, a ponadto sprawdzeniu czy dokumenty (dowody ksiegowe) bedace
podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych, s3 opisane w sposdéb umozliwiajacy
identyfikacje zrealizowanego zadania,

6) jawnosci — w ramach ktorego jednostka posiada (stronge www) BIP — Biuletyn
Informacji Publicznej 1 udostepnia materiaty zgodnie z ustawg o dostgpie do informacji

publicznej.

§ 5.

Zakres kontroli finansowej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace gospodarki
finansowej zwigzanej z funkcjonowaniem MOPS, a w szczegdlnosci:

1) gospodarowanie mieniem,

2) zacigganie zobowigzan finansowych,

3) pobieranie, gromadzenie oraz zwrot srodkoéw publicznych,

4) dokonywanie wydatkow ze srodkow publicznych,

5) dokonywanie zmian w planach finansowych,

6) udzielanie zamowien publicznych.



ROZDZIAL 3

Zasady sprawowania kontroli finansowej

§ 6.

1. Kontrola finansowa sprawowana jest poprzez:

1) kontrolg¢ wstepna,
2) kontrole biezaca,
3) kontrole nastgpna.

2. Kontrola wstepna ma na celu zapobiezenie powstaniu zjawisk odbiegajacych od przyjetych
procedur. Przeprowadzana jest przed rozpoczg¢ciem danego procesu, zanim zostang
wdrozone konkretne dzialania wywotujace skutki finansowe lub majatkowe. Ma na celu
przeciwdziatanie podejmowaniu decyzji nieprawidlowych i1 niekorzystnych i winna
zabezpieczad¢ przed wystapieniem zjawisk marnotrawstwa, niegospodarnos$ci lub naduzy¢.

3. Kontrola biezaca przeprowadzana jest na kazdym etapie danego procesu, celem
wyeliminowania przed zakonczeniem kazdego etapu danego procesu, tych zjawisk, ktore
moga negatywnie wplynac na jego wynik koncowy. Kontrola biezaca polega m.in. na:

1) sprawdzeniu operacji finansowej okreslonej w dokumencie ksiggowym pod wzgledem
merytorycznym i pod wzgledem formalno-rachunkowym,

2) sprawdzeniu dokumentu, czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym,

3) opisaniu dokumentu.

4. Kontrola nastepna, przeprowadzana jest po zakonczeniu danego procesu. Polega na
analizowaniu i badaniu uzyskanych efektow dziatania oraz poréwnaniu ich z zatozonymi
celami. Obejmuje rowniez sprawdzanie, czy dany proces przebiegat zgodnie z zaloZeniami
1 w ustalonej kolejnosci, a takze czy zostal objety kontrola wstepng i biezaca oraz czy byla
ona skuteczna. Kontrola ta powinna dostarcza¢ takze informacji 0 tym, co, w jakim

zakresie 1 w ktérym etapie dziatan nalezy zmieni¢, aby osiggna¢ zatozone cele.

§7.
1. Procedury kontroli proceséw dotyczacych:
1) pobierania, gromadzenia oraz zwrotu Srodkéw publicznych,
2) zaciggania zobowigzan finansowych,
3) dokonywania wydatkow,
4) sposobu dokonywania zmian w planach finansowych,



stanowig zataczniki do niniejszego Zarzadzenia.
2. Procedury udzielania zaméwien publicznych, gospodarowania mieniem wprowadzono

odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora MOPS.

ROZDZIAL 4

Postanowienia koncowe

§ 8.
1. Za przestrzeganie procedury kontroli odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy MOPS.
2. Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych, za ktore
w stosunku do os6b winnych wyciagane beda konsekwencje stuzbowe i dyscyplinarne

przewidziane w ustawie Kodeks pracy oraz ustawie o finansach publicznych.

§9.
Traci moc Zarzadzenie Nr 33/2012 Dyrektora MOPS z dnia 22.06.2012 r. w sprawie

wprowadzenia procedur wewngtrznej kontroli finansowej oraz Zarzadzenie Nr 64/2013

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie z dnia 07.11.2013 r.

§ 10.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od 01 stycznia 2016

roku.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
/-1 Anna Jarosz



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 61/2015.
Dyrektora MOPS w Sopocie z dnia 29 grudnia
2015r.

Procedura kontroli

pobierania, gromadzenia oraz zwrotu sSrodkow publicznych

przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Sopocie

§ 1.
Kontrola finansowa w zakresie pobierania dochodéw ma na celu sprawdzenie czy:

1) prawidtowo i terminowo ustalano naleznoS$ci z tytutu dochodéw budzetowych,

2) pobierano wplaty i dokonywano zwrotow nadptat, oraz przekazywano zarachowane
kwoty dochodow na wlasciwe rachunki,

3) wlasciwie 1 poprawnie prowadzono ewidencje dochodow wedlug ich dziatow
i rozdziatow oraz wedlug paragrafow klasyfikacji budzetowe;,

4) wysytano do zobowigzanych rachunki lub inne dokumenty w zakresie przypisanych
naleznosci (np. noty),

5) umarzano i odpisywano naleznosci niesciagni¢te w zakresie i na zasadach okre§lonych

w odrgbnych przepisach.

§ 2.
1. W celu zapewnienia rzetelnego 1 prawidlowego naliczania wysokosci dochodow
budzetowych nalezy:

1) ustala¢ naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, w tym wystawi¢ noty ksiggowe,
sporzadzi¢ przypisy nalezno$ci i inne rdwnowazne dokumenty. Ustalenie naleznoS$ci
powinno zosta¢ oparte na przepisach prawa, umowach, decyzjach, badz na innych
dokumentach wilasnych,

2) weryfikowaé terminowo$¢ dokonywanych wptat,

3) prowadzi¢ ewidencj¢ dochodow budzetowych wedlug dziatéw, rozdzialow, paragrafow
klasyfikacji budzetowej,

4) w przypadku zaistnienia przestanek do umorzenia wierzytelnosci uruchamia¢ procedure
umorzenia wierzytelnosci na zasadach okreSlonych odrgbnymi przepisami
zewngtrznymi w granicach przystugujacych uprawnien.

2. Naliczone platnosci podlegaja ewidencji w ksiegach rachunkowych MOPS.



§ 3.

Dochody zrealizowane za posrednictwem kasy ewidencjonowane sg w raportach kasowych.
Zasady pobierania dochodéw przez kase reguluje ,Instrukcja kasowa” wprowadzona

odrebnym Zarzadzeniem.

§ 4.
Kwoty wplacone przez dtuznikow majacych kilka dtugéw z réznych tytulow wzgledem tego
samego wierzyciela zalicza si¢ nastepujaco:
1) jezeli dtuznik nie oznaczyl, ktory dtug sptaca wplate zalicza si¢ na poczet najdawniej
wymagalnej naleznosci,
2) jezeli dhuznik oznaczyt tylko tytut dlugu wplate zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na
poczet nalezno$ci najdawniej wymagalnej,
3) jezeli dtuznik oznaczyt tylko tytut dtugu i rok wptate zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci
na poczet zwigzanych z tym dlugiem zaleglych naleznosci,

4) wplaty oznaczone szczeg6towo zalicza si¢ zgodnie z oznaczeniem

§ 5.
1. Kwoty dochoddw nienaleznie wptaconych (pobranych) stanowia nadptaty.
2. Jezeli przepisy szczegodlne nie stanowig inaczej nadptaty zalicza si¢ na inne wymagalne
nalezno$ci przypadajace od tego samego dluznika, a w razie braku takich naleznosci —

nadptat¢ nalezy zwroci¢ uprawnionemu.

§ 6.

1. Uzyskane zwroty wydatkow dokonanych w poprzednich latach budzetowych stanowig
dochody i podlegajg odprowadzeniu na dochody budzetu Miasta.
2. Zwroty wydatkow dokonanych w tym samym roku budzetowym, dotyczace m.in.:
1) refundacji i zwrot wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,
2) wplat z tytutu rozliczen zaliczek i delegacji,
3) wydatkéw, ktorych refundacja wynika z odrebnych przepiséw

zmniejszajg wydatki danego roku budzetowego.

§7.

1. Dochody gminne podlegaja przekazaniu na rachunek Urzgdu Miasta wg stanu na Koniec

danego miesigca do dnia 10. nastgpnego miesigca.



2. Dochody zwigzane z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej podlegaja
przekazaniu w 100% pobranych dochodéw, wg stanu na:
1) 10 dzien miesigca — w terminie do 13. danego miesigca,
2) 20 dzien miesigca — w terminie do 23. danego miesigca,
3) koniec danego miesigca — w ostatnim dniu roboczym danego miesigca.

3. Dochody pobrane do 31. grudnia oraz te, ktore nie zostaly przekazane w terminach,
0 ktorych mowa w pkt 1 i 2 — w terminie do dnia 5. stycznia roku nastgpujagcego po roku

budzetowym.

§ 8.

Niewykorzystane $rodki na wydatki zwraca si¢ do budzetu Miasta po zakonczeniu roku
budzetowego nie pozniej niz do dnia 5. stycznia nastepnego roku, a gdy dzien ten jest wolny

od pracy do pierwszego dnia roboczego po tym terminie.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 61/2015.
Dyrektora MOPS w Sopocie z dnia 29 grudnia
2015r.

Procedura kontroli

zaciagania zobowigzan finansowych

przez Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Sopocie

§1.

1. Podjecie decyzji polegajacej na zaciggnigciu zobowigzania finansowego poprzedzone jest
wstepng oceng celowosci dokonania przysztego zdarzenia gospodarczego.

2. Wstepnej kontroli finansowej podlegaja wszystkie operacje finansowe, ktore wiaza si¢
Z zaangazowaniem $rodkéw publicznych na dany rok budzetowy i lata nastepne, w wyniku
ktorych zostaje zaciggnigte zobowigzanie finansowe.

3. Wstepna ocena celowosci przysztych wydatkow dokonywana jest na etapie tworzenia

planu finansowego.

§2.

Dyrektor MOPS zaciaga zobowigzania i dokonuje przeniesien planowanych wydatkéw na

zasadach okres§lonych przez Prezydenta Miasta Sopotu.

§3.

1. W przypadku umoéw zawieranych w formie pisemnej, kontrola wstepna wykonywana jest
na etapie zaakceptowania przez Dyrektora MOPS wniosku o udzielenie zamdowienia
publicznego. Wniosek zawiera m.in. przedmiot zamowienia, warto§¢ zamowienia, okres na
jaki bedzie zaciggniete zobowigzanie finansowe, zrodto finansowania. Celowo$¢ wydatku,
zgodno$¢ z ustawg Prawo Zamowien Publicznych oraz zgodno$¢ formalno — prawna
stwierdzana jest przez upowaznione 0soby.

2. W przypadku uméw zawartych na dostawy i ushugi dlugoterminowe oraz ciagle, w ktorych
nie mozna okres§li¢c z gory iloéci przedmiotu dostawy, takich jak np.: zakup energii
elektrycznej 1 cieplnej, wody, odprowadzenia S$ciekéw, ustug pocztowych
I telekomunikacyjnych nalezy oszacowa¢ warto§¢ umowy na dany rok budzetowy,
a w przypadku umow na okres dtuzszy niz 1 rok po podjeciu uchwaty Rady Miasta

W Sprawie zaciggnigcia zobowigzania.



. Umowy, ktore wywoluja skutek finansowy parafowane sg przez Gtownego Ksiggowego
przed zaciagnigciem zobowigzania finansowego.

. Pracownik wlasciwy rzeczowo lub kierownik komorki organizacyjnej na ostatniej stronie
umowy, przekazanej do DFK, wpisuje symbol klasyfikacji budzetowej, okresla wielkos¢
zobowigzania na dany rok i sktada podpis wraz z data.

. W przypadku uméw wieloletnich, w zaangazowaniu wydatkow budzetowych biezacego

roku ujmuje si¢ kwoty obciagzajace plan finansowy danego roku oraz lat nastepnych.

§ 4.

. Kontrola wst¢pna celowosci wynagrodzen o0sobowych/bezosobowych i pochodnych
dokonywana jest przed zawarciem umowy. Podpisanie umowy o prac¢ z pracownikiem
przez Dyrektora MOPS oznacza dokonanie kontroli wstgpne;.

. Kontrola wstgpna celowosci $wiadczen dokonywana jest przed wydaniem
decyzji/postanowienia o przyznaniu S$wiadczenia. Wydanie decyzji/postanowienia
swiadczeniobiorcy oznacza przeprowadzenie kontroli wstepnej.

. Kontrola wstepna odpisu ZFSS dokonywana jest na etapie ustalenia i obliczenia odpisu na

dany rok budzetowy.

§5.
. W przypadku wydatkow biezacych (bezumownych), wstepng kontrole dokonuje si¢ przy

pomocy wniosku 0 zaangazowanie wydatkow, ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej
procedury.

. Zaangazowania wydatkéw, o ktorych mowa w ust 1 dokonuje si¢ niezwlocznie po
podjeciu decyzji polegajacej na zaciggnieciu zobowigzania finansowego.

. W szczeg6lnych 1 uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ sporzadzanie wniosku do
otrzymanych faktur i rachunkéw. Dotyczy drobnych, jednorazowych wydatkoéw z tytutu

dostaw niezbednych towarow i ustug.

§6.

. Pracownik wlasciwy rzeczowo sporzadza wniosek o zaangazowanie W dwodch
egzemplarzach. Na wniosku okresla si¢ m.in. przedmiot zamowienia, klasyfikacje
budzetowa, kwotge w planie finansowym, kwote dotychczasowego zaangazowania, kwotg

wnioskowanego wydatku oraz termin jego realizaciji.



. Kierownik komorki organizacyjnej/osoba na samodzielnym stanowisku/ koordynator
projektu poprzez ztozenie podpisu potwierdza przeprowadzenie kontroli wstepnej
wydatkéw, o ktorych mowa w § 3, 4, 5 oraz zasadno$¢ dokonania wydatku.

. Wniosek przekazywany jest do DAT celem przeprowadzenia kontroli zgodno$ci udzielenia
zamoOwienia publicznego.

. Nie przekazuje si¢ do DAT wniosku o zaangazowanie i nie dokonuje sie¢ weryfikacji
wydatkow, o ktorych mowa w § 4 ust 1 (z wyjatkiem umow zlecenia/dzieto), 2, 3 pod
katem stosowania ustawy Pzp.

. Pracownik DFK dokonuje kontroli zgodnos$ci przysztych wydatkéw z planem finansowym,
sprawdza klasyfikacje budzetows. Potwierdzeniem dokonania kontroli jest zlozenie
podpisu.

. Gltowny Ksiegowy wniosek akceptuje, tj. potwierdza jego zgodno$¢ z planem finansowym
z rGwnoczesnym potwierdzeniem posiadania §rodkow na ich pokrycie.

. Dyrektor MOPS zatwierdza wniosek sktadajac podpis wraz z data.

. Pracownik DFK po podpisaniu wniosku przez wlasciwe o0soby przekazuje go
pracownikowi kierownikowi komorki organizacyjnej/ osobie na samodzielnym

stanowisku/ koordynatorowi projektu. Jeden z wnioskéw pozostaje w DFK.

§7.

. Na kazdym etapie kontroli, w razie stwierdzenia nieprawidtowosci, osoba upowazniona do
czynnosci kontrolnych ma obowigzek zwroci¢ nieprawidlowy dokument wlasciwemu
pracownikowi z wnioskiem o dokonanie uzupetienia oraz odmoéwi¢ podpisu dokumentow
nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami.

. Wykaz stanowisk wtasciwych rzeczowo do zaangazowania wydatkow stanowi zatgcznik

nr 2 do niniejszej procedury.

§ 8.

. Pracowni DFK na koniec roku budzetowego tj. na 31 grudnia dokonuje korekty
zaangazowania do wysokosci poniesionych wydatkow.

. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 nie podlega kontroli zgodno$ci z ustawa Pzp.



Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 2 do Zarzadzenia nr 61/2015
Dyrektora MOPS w Sopocie z dnia 29 grudnia 2015r.

.............................................. Data sporzadzenia ..............coooviiiiiiiiiiiiii,

(piecze¢ sktadajacego wniosek)

WNIOSEK O ZAANGAZOWANIE WYDATKOW NR ....cccvvuuienrieinnnninnnennn.

1. Przedmiot zamowienia, rodzaj zobowigzania:

Kwota dotychczasowego

Klasyfikacja budzetowa Kwota w planie finansowym . . . . o
zaangazowania W(g Kwota wnioskowanego Termin realizacji
] o poprzednich wnioskéw | wydatku PLN wydatku
Daiat Rozdziat § \I;v Lr'c\)lku biezacym \FJ)VLlletltach nastgpnych BLN

2. Kwota wnioskowanego wydatku:
1) nie jest zamOwieniem publicznym w $wietle definicji art. 2 pkt 13 ustawy Prawo zamdwien publicznych, a wydatek dokonywany jest na podstawie ustawy z dnia 12 marca
2004r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz.U z 2015 r. poz. 163, z p6zn. zm), ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (t.j. Dz. U. z 2014
r. poz. 1118, z p6zn. zm.).

2) jest to kwota, do ktorej nie stosuje sie przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych na podstawie art. 4, pkt ........ ,
3) zamoéwienie publiczne, zostalo udzielone w roku ........... W otrybier ..o , na podstawie art........ , USt..iia ) Ustawy
Pzp i zawarto umoweg nr ............. ,dnia............ ,Na wartoSE brutto ..........ooviiiiiiiiiii, .
(data i podpis sktadajacego wniosek)
Dokonano kontroli zgodnosci Dokonano kontroli zgodnosci Akceptuje¢ pod wzgledem finansowym Zatwierdzam do realizacji
z ustawag Prawo zamdwien publicznych z planem finansowym

(data i podpis) (data i podpis) Glowny Ksiggowy (data, podpis) Dyrektor (data, podpis)



Zatacznik Nr 2 do Procedury kontroli
zaciggania zobowiazan finansowych, bedacej
zalgcznikiem Nr 2 do Zarzadzenia Nr 61/2015
Dyrektora MOPS w Sopocie z dnia 29 grudnia
2015r.

Wykaz osob wlasciwych rzeczowo

do zaangazowania wydatkow

L.p. Rodzaj czynnosci Stanowisko
. . L Dyrektor lub
1. | Zatwierdzenie do realizacji Zastepca Dyrektora
Glowny Ksiegowy lub
2. | Akceptacja pod wzgledem finansowym Z-ca Gtownego Ksiggowego lub
Osoba upowazniona
3. | Kontrola zgodnosci z planem finansowym Pracownik DFK
4 Kontrola zgodnosci z ustawg Prawo Kierownik DAT lub
" | zamo6wien publicznych Pracownicy DAT
Podpis sktadajacego wniosek/ Klero_wmcy komérek .
. : . . organizacyjnych/samodzielne
5. | potwierdzenie przeprowadzenia kontroli .
. stanowiska /koordynator
wstepnej .
projektu
. . . . Pracownicy wlasciwi rzeczowo
Przygotowanie wniosku o zaangazowanie SN O
6. odpowiedzialni za realizacje

wydatkow

zadan




Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia nr 61/2015.
Dyrektora MOPS w Sopocie z dnia 29 grudnia
2015r.

Procedura kontroli
dokonywania wydatkow

przez MOPS w Sopocie

§1.

Kontrola biezaca dokonywana jest po realizacji czynno$ci stanowigcych przedmiot kontroli
i polega na badaniu legalno$ci, rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow stanowigcych
podstawe dla rachunkowosci, a w szczego6lnosci dokumentow obrotu Srodkami pienieznymi
i innymi sktadnikami majatkowymi oraz dokumentdw o charakterze rozliczeniowym,
rachunkowym stanowigcych podstawe¢ do otrzymania lub wydania $rodkow finansowych,

rzeczowych i niematerialnych.

§2.
1. Wydatki ze §rodkow publicznych powinny by¢ dokonywane:

1) w sposob celowy, oszczgdny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
Z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkoéw stuzacych osiagnigciu
zatozonych celow,
2) w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadania,
3) w wysokosciach i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan.
2. Dokonywanie wydatkow nastepuje na podstawie dokumentéw poddanych kontroli

merytorycznej, formalnej i rachunkowej oraz zgodnosci z przepisami ustawy Pzp.

§3.
Kazdy dokument bedacy podstawa wydatkowania §rodkoéw publicznych podlega rejestracji
w Sekretariacie MOPS.

§ 4.

1. Dokument w pierwszej kolejnosci poddawany jest kontroli merytorycznej. Kontrola
merytoryczna polega na ustaleniu rzetelnosci danych zawartych w dokumencie, celowosci,

gospodarnosci 1 legalno$ci operacji gospodarczych.



. Dowodem przeprowadzenia kontroli wstepnej jest zamieszczenie na dokumencie numeru
wniosku o zaangazowanie wraz z datg.
. Ztozenie podpisow przez wlasciwe osoby oznacza, ze dokument zostat zweryfikowany pod

wzgledem merytorycznym.

§5.

. Na dokumencie nalezy potwierdzi¢ zgodno$¢ operacji gospodarczych z ustawg Pzp.

. Potwierdzenia zgodnosci operacji gospodarczych z ustawa Pzp dokonuje pracownik DAT.

§ 6.

. Dokument poddawany jest kontroli formalno — rachunkowej. Kontrola rachunkowa polega
na ustaleniu czy dane liczbowe zawarte w dokumencie nie zawierajg bledow
arytmetycznych. Celem kontroli formalnej jest ustalenie czy dokument zostat sporzadzony
w sposoOb technicznie prawidtowy oraz czy kontrola merytoryczna i rachunkowa zostata
przeprowadzona przez upowaznione osoby.

. Sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno — rachunkowym dokonuje pracownik
DFK.

§7.

. Na fakturach, ktore zostaty zakwalifikowane do wydatkéw strukturalnych, nalezy podaé
obszar i numer kodu, do jakiego wydatek jest zaliczony. Natomiast w przypadku
wydatkow, ktore nie kwalifikujg si¢ jako strukturalne nie nalezy zamieszczaé adnotacji
0 wydatkach strukturalnych.

. Kwalifikacji wydatkow strukturalnych dokonuje pracownik DFK.

§8.

. Ztozenie podpisu przez Dyrektora oznacza, ze potwierdza celowos¢, gospodarnosé
I legalnos$¢ dokonanego wydatku oraz zatwierdza do wyptaty.

. Dowodem dokonania przez Gtownego ksiggowego kontroli dokumentu jest zlozenie
podpisu wraz z data.

. Glowny ksiegowy ma prawo zada¢ od poszczegolnych pracownikéw udzielenia w formie

pisemnej niezbednych informacji 1 wyjasnien.



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia nr 61/2015
Dyrektora MOPS w Sopocie z dnia 29 grudnia
2015r.

Procedura sposobu dokonywania zmian

w planie finansowym MOPS w Sopocie

§1.

1. W toku wykonywania planu finansowego, procedura dokonywania zmian w planach
finansowych jest nastepujaca:
1) wprowadza si¢ wzor wniosku, na ktorym proponowane sg zmiany — Zatgcznik nr 1 do
niniejszej procedury,
2) wnioskodawcg zmian sg kierownicy komorek organizacyjnych/koordynatorzy projektow/

samodzielne stanowiska.

§2.

1. Dyrektor MOPS zacigga zobowigzania i dokonuje przeniesien planowanych wydatkéw na
zasadach okreslonych przez Prezydenta Miasta Sopotu.

2. Zaakceptowane przez Dyrektora wnioski o zmiang planu przekazywane sa do DFK.

3. Zmiana planu finansowego dokonana przez Dyrektora MOPS zgodnie z przekazanymi
uprawnieniami, o ktorym mowa w ust. 1 dokonywana jest w formie Zarzadzenia Dyrektora.

4. Zmiana planu finansowego MOPS przez Rad¢ Miasta Sopotu bgdZz Prezydenta Miasta
Sopotu dokonywana jest na wniosek Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.

5. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 4 parafowany jest rowniez przez Gtownego Ksiegowego

lub Zastepce Glownego Ksiggowego.

§3.

1. Kazdorazowo po dokonaniu zmian w budzecie MOPS powodujacych zmiany planu
finansowego, pracownik DFK sporzadza jednolity plan finansowy.
2. Plan finansowy akceptowany jest przez Dyrektora i Gléwnego Ksiggowego.

3. Nastepnie plan finansowy przekazywany jest komorkom organizacyjnym.



Zatacznik Nr 1 do Procedury sposobu
dokonywania zmian w planie finansowym MOPS,
bedacej zatgcznikiem Nr 4. do Zarzadzenia Nr
61/2015 Dyrektora MOPS w Sopocie z dnia
29 grudnia 2015r.

Whiosek o zmian¢/przeniesienie w planie dochodow/wydatkow

MOPS w Sopocie.
1. Nazwa komorki organizacyjnej
2. Szczegbdtowe uzasadnienie zmian:
3. Dochody
Dziat Rozdziat § Plan przed zmiang Zmniejszenie Zwickszenie Plan po zmianie

4. Wydatki

Dziat Rozdziat § Plan przed zmiang Zmniejszenie Zwigkszenie Plan po zmianie




