Zatacznik Nr 1
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-

ksiegowych w MOPS

Obieg dokumentéw wystepujacych w obrocie gotowkowym i bezgotowkowym

Lp. 'Nazwa dokumentu Liczba Nazwa stanowiska sporzadzajgcego dowod i obieg | Cel, podstawa i termin ich sporzadzenia | Kontrola i akceptacja, rodzaj
egz. dowodu w komoérkach wtasciwych czynnosci w zakresie kontroli
wewnetrznej

1. Bankowy dowodd wptaty 2 Druk sporzgdza pracownik banku. Jeden egzemplarz | Cel sporzadzenia: Kontrola:
zatrzymuje bank obstugujgcy, drugi egzemplarz, odprowadzenie do banku niewyptaconej | Pracownik prowadzgcy wewnetrzng
ktory otrzymuje pracownik prowadzacy wewnetrzng | gotowki z tytutu wynagrodzen, zaliczek, | gospodarke kasowg sprawdza
gospodarke kasowg, jest zatgcznikiem do raportu itp. wysokos¢ kwoty, ktorg nalezy
kasowego i stanowi podstawe ksiegowania. Podstawa sporzadzenia: odprowadzi¢ do banku z kwotg,

Instrukcja kasowa ktéra jest na dowodzie bankowym.

Termin sporzadzenia:
na biezaco.
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3. | Wyciagi bankowe

wprowadzajac polecenie przelewu do systemu
bankowosci elektronicznej na podstawie
zatwierdzonego dowodu zrédtowego
oraz dyspozycji dokonania takiego przelewu.
Dowody zrodtowe winny by¢ sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzone do zaptaty
przez osoby uprawnione przez Dyrektora MOPS
do dysponowania srodkami pienieznymi
znajdujacymi sie na rachunkach bankowych.
Polecenie przelewu zawiera:
1) nazwe i numer konta bankowego wierzyciela
i dysponenta;
2) kwote do zaptaty z dowodu Zrédtowego
lub innego dowodu;

3) numer dowodu zZrédtowego lub innego dowodu.

Sporzadzane sg w postaci elektronicznej przez bank
prowadzgcy obstuge bankowa.

uregulowanie wszelkich zobowigzan
MOPS w Czestochowie

Podstawa sporzadzenia w Sekgji
Finansowe;j:

dokument Zrédtowy w postaci faktury,
faktury VAT, umowy, noty ksiegowej,
listy ptac itp.

Termin sporzadzenia:

niezwtocznie po przedstawieniu faktury,
rachunku lub dyspozycji dokonania
wydatku przez sekcje i zespoty
merytoryczne

Cel sporzadzenia:
dokumentowanie operacji
gospodarczych oraz kontrola stanu
srodkdw pienieznych

Lp. 'Nazwa dokumentu Liczba Nazwa stanowiska sporzadzajgcego dowod i obieg | Cel, podstawa i termin ich sporzadzenia | Kontrola i akceptacja, rodzaj
egz. dowodu w komoérkach wtasciwych czynnosci w zakresie kontroli
wewnetrznej
2. | Polecenie przelewu 1 Sporzadza pracownik Sekcji Finansowe;j Cel sporzadzenia: Kontrola:

— merytoryczna: kierownicy
komdrek organizacyjnych MOPS
—  formalno-rachunkowa: pracownik
Sekcji Finansowej posiadajgcy
uprawnienia do wprowadzania
przelewdéw do systemu
bankowosci elektronicznej.
Dyspozycja srodkow pienieznych:
Gtéwny Ksiegowy lub osoba
uprawniona przez Dyrektora MOPS
oraz Dyrektor MOPS lub osoby
upowaznione zgodnie ze wzorem
podpisow ztozonym w Banku.

Woyciagi bankowe sprawdzajg
pracownicy Sekcji Finansowej MOPS.
W przypadku stwierdzenia
niezgodnosci pracownicy Sekcji
Finansowej MOPS niezwtocznie
wyjasniajg przyczyny ich powstania

z Bankiem.
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wewnetrzng gospodarke kasowa i podpisuje go.
Oryginat zostaje podtagczony pod raport kasowy,
jedna kopie otrzymuje osoba na rzecz ktorej
dokonano wypfaty, druga kopia pozostaje

w bloczku. Formularze dowoddéw wyptaty gotéwki
powinny by¢ potaczone w bloki i ponumerowane
przez pracownika odpowiedzialnego za druki
Scistego zarachowania. Formularze te podlegaja
ponumerowaniu z zachowaniem ciggtosci numeracji
w ciggu roku obrotowego.

W przypadku wykorzystania w ciggu roku kilkunastu
drukéw dopuszcza sie wydawanie drukdéw z jednego
bloczka przez okresy dtuzsze niz jeden rok
obrachunkowy, z zastrzezeniem, ze numeracja
winna by¢ prowadzona odrebnie dla kazdego roku.
Bloki dowoddw wyptaty KW sg wydawane

za pokwitowaniem w specjalnie do tego
prowadzonej ewidencji, zapewniajacej kontrole
przychodu, rozchodu i stanu blokéw formularzy.

Dowdd KW stanowi dowdd zastepczy

i stuzy do dokumentowania wyptat

z kasy, ktére nie moga by¢ potwierdzone
zrédtowymi dowodami kasowymi
Podstawa sporzadzenia w Sekcji
Finansowej:

rozliczenie zaliczki, delegacji, innych
dokumentéw

Termin sporzadzenia:

na biezgco

Lp. 'Nazwa dokumentu Liczba Nazwa stanowiska sporzadzajgcego dowod i obieg | Cel, podstawa i termin ich sporzadzenia | Kontrola i akceptacja, rodzaj
egz. dowodu w komoérkach wtasciwych czynnosci w zakresie kontroli
wewnetrznej
4. Kasa wyptaci KW 3 Dowdd ,, KW” wystawia pracownik prowadzacy Cel sporzadzenia: Kontrola:

merytoryczna: Kierownik Sekcji
Finansowej MOPS
Zatwierdzanie dokumentu:
Dyrektor MOPS lub osoba
przez niego uprawniona
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wewnetrzng gospodarke kasowa i podpisuje go.
Oryginat zostaje podtagczony pod raport kasowy,
jedna kopie otrzymuje osoba od ktérej przyjeto
wptate, druga kopia pozostaje w bloczku.
Formularze dowoddw przyjecia gotowki powinny
by¢ potaczone w bloki i ponumerowane

przez pracownika odpowiedzialnego za druki
Scistego zarachowania. Formularze te podlegaja
ponumerowaniu z zachowaniem ciggtosci numeracji
w ciggu roku obrotowego.

W przypadku wykorzystania w ciggu roku kilkunastu
drukéw dopuszcza sie wydawanie drukdéw z jednego
bloczka przez okresy dtuzsze niz jeden rok
obrachunkowy, z zastrzezeniem, ze numeracja
winna by¢ prowadzona odrebnie dla kazdego roku.
Bloki dowoddéw wptaty KP sg wydawane

za pokwitowaniem w specjalnie do tego
prowadzonej ewidencji, zapewniajacej kontrole
przychodu, rozchodu i stanu blokéw formularzy.

Dowdd KP stanowi dowdd zastepczy
i stuzy do dokumentowania wpfat
do kasy, ktdre nie moga by¢
potwierdzone Zrédtowymi dowodami
kasowymi

Podstawa sporzadzenia w Sekcji
Finansowe;j:

rozliczenie zaliczki, delegacji, innych
dokumentéw

Termin sporzadzenia:

na biezaco

Lp. 'Nazwa dokumentu Liczba Nazwa stanowiska sporzadzajgcego dowod i obieg | Cel, podstawa i termin ich sporzadzenia | Kontrola i akceptacja, rodzaj
egz. dowodu w komoérkach wtasciwych czynnosci w zakresie kontroli
wewnetrznej
5. |Kasa przyjmie KP 3 Dowdd , KP” wystawia pracownik prowadzacy Cel sporzadzenia: Kontrola:

merytoryczna: Kierownik Sekcji
Finansowej MOPS
Zatwierdzanie dokumentu:
Dyrektor MOPS lub osoba
przez niego uprawniona
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dowodow kasowych, dotyczacych wptat i wyptat
dokonywanych przez pracownika prowadzgcego
wewnetrzng gospodarke kasowg w danym dniu
badz ustalonym okresie dokonywanych w walucie
krajowej. Biezgcy numer raportu kasowego ustala
sie z zachowaniem ciggtosci numeracji w ramach
roku obrotowego. Raport zaopatrzony jest

w piecze¢ MOPS w Czestochowie. Poszczegdlne
dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie
kasowym podlegaja chronologicznej

i systematycznej ewidencji w kolejnosci

ich realizacji, przy czym w rubryce ,tres¢” okresla sie
rodzaj operacji gotowkowej, a w rubryce ,,dowdd”
numer dowodu w ramach ktérego zostata dokonana
zaptata. Gdy zaewidencjonowany dowdd jest
anulowany musi by¢ dotaczony do raportu
kasowego.

ustalenie stanu gotéwki w kasie

w walucie krajowej

Podstawa sporzadzenia w Sekgji
Finansowe;j:

dowody wptaty i wyptaty z okresu,
ktory obejmuje dany raport kasowy
Termin sporzadzenia:

w zaleznosci od ilosci operacji kasowych,
raport mozna sporzgdzaé za okresy
kilkudniowe, jednak nie rzadziej

niz raz na miesigc

Lp. 'Nazwa dokumentu Liczba Nazwa stanowiska sporzadzajgcego dowod i obieg | Cel, podstawa i termin ich sporzadzenia | Kontrola i akceptacja, rodzaj
egz. dowodu w komoérkach wtasciwych czynnosci w zakresie kontroli
wewnetrznej
6. | Raport kasowy 1 Stuzy do ewidenc;ji szczegdtowej wszystkich Cel sporzadzenia: Kontrola:

Kierownik Sekcji Finansowej MOPS
Zatwierdzanie dokumentu:
Dyrektor MOPS lub osoba

przez niego uprawniona

Dyrektor

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Czestochowie

(-) Matgorzata Mruszczyk
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