ZARZADZENIE NR 36/10
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BYDGOSZCZY
z dnia 28 czerwca 2010 r.

w sprawie zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miejskim Osrodku

Pomocy Spolecznej i jednostkach pomocy spolecznej

Na podstawie § 6 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Bydgoszczy stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 71/08 Dyrektora
Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy z dnia 31 grudnia 2008r. w sprawie
przyjecia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Os$rodka Pomocy
Spolecznej w Bydgoszezy, z pdzniejszymi zmianami w zwiazku z art. 68 i 69 ust. 1 pkt. 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r., Nr 157, poz.
1240, z 2010 r., Nr 28, poz. 146) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych i zarzadzenia nr 400/10 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 28.06.2010 r.
w sprawie zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w jednostkach

organizacyjnych Miasta Bydgoszczy

zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1

1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczne;j i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowiazkéw kierownikéw jednostek organizacyjnych Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej i jednostek organizacyjnych pomocy spoleczne;j.

2. Kontrola zarzadcza stanowi ogél dzialan podejmowanych przez kierownikow
jednostek dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich aspektach funkcjonowania
jednostki.

3. Kontrola zarzadcza obejmuje:

a) prowadzenie dziatan zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewnegtrznymi,

b) zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan,

c¢) prowadzenie skutecznych i efektywnych dziatan,

d) ochrong zasobow oraz stosowanie fizycznych srodkow kontroli nad majatkiem,



€) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,

f) odpowiedni podziat zadan dla pracownikéw stosownie do posiadanych przez nich
zakres6w czynnosci, ich kwalifikacji i cech osobistych,

g) biezace aktualizowanie zakresow czynnosci pracownikow i upowaznien,

h) rozdzielenie funkcji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych,

1) zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

j) monitoring dzialan,

k) zarzadzanie ryzykiem.

4. Kierownicy jednostek zapewniaja skutecznos¢ kontroli zarzadczej poprzez realizacje
ustalonych procedur, zasad etycznych, mechanizméw organizacyjnych oraz system
zarzadzania ryzykiem, o ktérym mowa w § 1 ust. 3 z uwzglednieniem — powszechnie
przyjetych w jednostkach sektora finansow publicznych — standardéw kontroli
zarzadczej oraz ogélnie obowigzujacych przepisow prawa.

5. W procedurach, o ktérych mowa w ust. 4 uwzglednia si¢ specyficzne zadania
jednostki, posiadane zasoby i warunki, w ktorych dziala.

6. Zobowigzuje si¢ wszystkich kierownikow jednostek, o ktérych mowa w ust. 1 do
zapewnienia i przestrzegania kontroli zarzadczej, w tym zapewnienia realizacji celow i
zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich

procesach zachodzacych w jednostce.

§2

System kontroli zarzadczej to zintegrowany zbiér elementéw i czynnosci kontrolnych,

obejmujacych:

1) samokontrole — przez ktéra nalezy rozumie¢ kontrole wlasnej pracy przez kazdego
pracownika,

2) kontrole funkcjonalna — przez co nalezy rozumie¢ kontrole wykonywana przez
pracownikéw w ramach powierzonych im obowigzkéw pracowniczych oraz kontrole
wykonywana w ramach nadzoru przez osoby pelnigce funkcje kierownicze,

3) kontrolg instytucjonalng — przez co nalezy rozumie¢ kontrole wykonywana przez RIO,
NIK, Zesp6t Kontroli Urzedu Miasta oraz kontrole wewnetrzne MOPS.



§3

Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastepujacych kryteriow:

)

2)

3)

4)

1.

legalnosci (zgodnosci z prawem) — polega na badaniu, czy dzialalno$¢ jednostki
prowadzona jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

rzetelnos¢ (zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym) — wymaga ustalenia, czy
wszystkie operacje gospodarcze sa wilasciwie udokumentowane, czy dowody
ksiggowe, bedace podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sa opisywane w sposob
umozliwiajacy identyfikacj¢ zrealizowanego zadania i zostaly sprawdzone przez ich
zaksiggowaniem przez odpowiednie stuzby oraz czy stosowane w MOPS i
jednostkach organizacyjnych pomocy spolecznej zasady rachunkowosci zapewniaja
rzetelne, jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej.

celowosci — polega na badaniu, czy dziatalnos¢ MOPS i jednostek organizacyjnych
pomocy spolecznej jest zgodna z przyjetymi celami, wynikajacymi z zatwierdzonych
planéw dziatalnosci,

gospodarnosci — pozwala oceni¢, czy zadania MOPS i jednostek organizacyjnych
pomocy spolecznej realizowane sa oszczednie, wydajnie i efektywnie, obowiazuje tu
zasada maksymalizacji efektéw z poniesionych nakladéw finansowych z réwnoczesna
ich minimalizacja w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan oraz w

wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowiazan.

§4
Procedury zarzadcze (kontroli) MOPS zawarte sa m. in. w:

- Zarzadzaniu Prezydenta Miasta Bydgoszczy w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki

pracownikow samorzadowych,

- Zarzadzenie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy

w sprawie Zasad Rachunkowosci,

- Zarzadzenie Dyrektora Miejskiego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy

W sprawie ustalenia Procedur Kontroli Finansowej,

- Zarzadzenie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy

w sprawie Instrukeji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-Ksiegowych,

- Zarzadzanie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszezy

w sprawie ustalenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej,
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- Zarzadzenie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy

w sprawie ustalenia zasad organizacji i trybu postgpowania o udzielenie zamdwien
publicznych oraz pracy Komisji Przetargowej,

- Zarzadzenie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy
w sprawie ustalenia Instrukcji Archiwum Zakladowego,

- Zarzadzenie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy
w sprawie ustalenia Instrukcji Magazynowe;j,

- Zarzadzanie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy
w sprawie ustalenia Pogotowia Kasowego,

- zakres obowigzkow, czynnosci i uprawnien.

2. Procedury kontroli jednostek pomocy spolecznej zawarte sa w zarzadzeniach,

instrukcjach i regulaminach wewngtrznych tych jednostek.

§5
Kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzadczej i obejmuje:
1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,
2) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie i
gromadzenie -$rodko6w publicznych, zacigganie zobowigzan finansowych 1
dokonywanie wydatkow ze srodkéw publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§ 6
Zasady dokonywania wydatkow:

1) wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonej w planie
finansowym,

2) realizacja wydatkoéw nastepuje zgodnie z przepisami ich dotyczacymi,

3) wydatkéw dokonuje si¢ w sposob celowy, oszczedny, obowigzuje zasada uzyskiwania
najlepszych efektéw z poniesionych naktadéw finansowych, ktére musza jednak
umozliwié terminowa realizacj¢ zadan oraz by¢ w wysokosci wynikajacej z wczesniej
zaciagnigtych zobowigzan,

4) zakupéw dostaw, ustug i robot budowlanych dokonuje si¢ na zasadach okreslonych w

przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych,



5) przy realizacji zadan wieloetapowych (wydatkéw wieloetapowych), rozpoczgcie

kolejnego etapu programu musi by¢ poprzedzone wnikliwg analiza i oceng efektow

uzyskanych w etapach poprzednich.

§7
W procedurach kontroli zarzadczej uczestnicza:
1) Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej i jednostek organizacyjnych pomocy
spolecznej, ktorzy odpowiadaja za wewnatrzwydzialowg kontrole wydatkéw pod wzgledem
merytorycznym, zgodnosci z planem finansowym, przepisami ustawy Prawo zamdwien
publicznych, jak rowniez obowigzujacymi uregulowaniami wewnetrznymi wydanymi w
formie zarzadzen;
2) pracownicy komorek merytorycznych, ktérzy odpowiadaja za nalezyte przygotowanie i
prowadzenie powierzonych spraw — zgodnie z obowigzujacym prawem i szczegOlnymi
uregulowaniami wewnetrznymi, w tym kompletnosciag dokumentéw i dowodéw ksiggowych
ich dotyczacych;
3) pracownicy pionu finansowo-ksiggowego, ktérzy odpowiadaja za kontrole dowodow
finansowo-ksiggowych pod wzgl¢dem formalno-rachunkowym;
4) pracownicy Dzialu Organizacyjno-Prawnego, ktéry realizuje zatwierdzony przez Dyrektora

MOPS plan kontroli pod wzgledem formalno-prawnym.

§8
Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow
prowadzona jest od momentu zgloszenia potrzeby wydatkowania §rodkéw publicznych w
formie wniosku lub propozycji do momentu podjgcia stosownej decyzji przez Dyrektora

MOPS lub osobg upowazniona. Jest ona dokonywana w ramach kontroli funkcjonalnej.

§9
Wstepna ocena celowosci dokonania wydatkow majatkowych dokonywana jest przez
kierownikow komorek merytorycznych i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych

stanowiskach pracy na etapie sporzadzania projektu planu finansowego.



§10
Wstepna ocena wydatkow zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem MOPS i jednostek
organizacyjnych pomocy spolecznej dokonywana jest przez upowaznionego pracownika i
polega na ocenie:

1) czy wydatek miesci sie¢ w planie finansowym, W wysokosci przewidzianej do
wydatkowania (czy wydatkowanie tej kwoty nie spowoduje przekroczenia W ogblnym
rozliczeniu planowanego limitu tych wydatkow),

2) czy przeprowadzono analize kosztow i potrzeb bedacych podstawa podjecia decyzji 0

potrzebie poniesienia wydatku, a jej wyniki uzasadniaja jego dokonanie.

§11
( Wstepna ocena celowosci planowanych zobowiazan i wydatkow inwestycyjnych dokonywana

jest przez kierownictwo jednostki na etapie przygotowania projektu planu finansowego.

§12
Negatywna ocena celowoséci zaciagnigcia zobowiazania powodujacego koniecznos¢

wydatkowania srodkow publicznych stanowi przestanke do jego nie zaciagnigcia.

§13
Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia dochodow oznacza W szczegblnosei kontrolg
terminowosci wptywu naleznosci jednostki oraz podejmowanie niezbednych czynnosci

windykacyjnych.

§ 14
Kontrolg gospodarki skladnikami majatkowymi przeprowadza si¢ W szczegblnosci poprzez
okresowe inwentaryzowanie stanu aktywow i pasywow jednostki (W terminach i na zasadach
okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej). Obejmuje ona takze wykonywang poprzez
Dyrektora lub osobg przez niego upowazniong dorazng kontrolg zabezpieczenia mienia przed

zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza.

§15
Kontrola zarzadcza opiera si¢ r6wniez na ocenie projektow umow, porozumien, projektow
uchwal Rady Miasta i zarzadzen Dyrektora MOPS pod wzgledem formalno-prawnym,

dokonywanej przez Dziat Organizacyjno Prawny.




§ 16

Zatwierdzenie przez Dyrektora MOPS lub osobg przez niego upowazniong wydatku moze

nastapi¢ po stwierdzeniu zachowania procedur okre§lonych niniejszym zarzadzeniem, jak
rowniez innymi, okreslonymi w sprawie zarzadzeniami, instrukcjami i regulaminami

wewnetrznymi.

§ 17
Zobowiazuje si¢ Dyrektoréw jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej do zapoznania

podlegltych im pracownikéw z trescig niniejszego zarzadzenia.

§18
Traci moc zarzadzenie nr 31/05 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bydgoszczy z dnia 31.08.2005 r. w sprawie ustalenia Procedury Kontroli Finansowej
w Miejskim Os$rodku Pomocy Spolecznej oraz zarzadzenie nr 47/08 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszezy z dnia 23 wrzesnia 2008 r. w sprawie zmiany

Procedur Kontroli Finansowej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.

§19

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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