Obieg dokumentéw ptacowych

Zatacznik Nr 2

do Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentow finansowo-

ksiegowych w MOPS

Lp. 'Nazwa dokumentu Liczba Nazwa stanowiska sporzadzajgcego  Cel, podstawa i termin ich sporzagdzenia Kontrola i akceptacja, Kontrola i akceptacja,
egz. dowdd i obieg dowodu w komérkach rodzaj czynnosci rodzaj czynnosci
wiasciwych w zakresie kontroli w zakresie kontroli
wewnetrznej wewnetrznej w Sekcji
w komadrkach wtasciwych | Finansowe;j
1. | Listy wynagrodzen 1 Sporzadzane sg przez pracownikéw Cel sporzadzenia: Listy wyptat podlegaja Kontrola formalno-

i nagrod pracownikow
MOPS

Sekcji Spraw Pracowniczych w MOPS | lista stanowi podstawe do wyptaty

w oparciu o dane wprowadzone wynagrodzenia
do programu komputerowego —
WF GANG i sprawdzane

przez Kierownika Sekcji Spraw

Podstawa sporzadzenia w Sekcji Spraw
Pracowniczych:
dokumenty Zrédtowe sporzadzone

Pracowniczych na podstawie W oparciu o umowy o prace, zwolnienia

dowodow zrédtowych. Sporzadzone lekarskie zatwierdzone przez Dyrektora
listy stanowig podstawe do wyptaty  |isty nagréd i premii, zatwierdzone
wynagrodzen. przez Dyrektora zestawienia godzin
nadliczbowych, zatwierdzone

przez Dyrektora listy wyptaty
ekwiwalentu za odziez roboczg i pranie.
Dokumenty te wynikajg z przepiséw
ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych, ustawy o podatku
dochodowym od oséb fizycznych,

Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego

kontroli merytorycznej
przez Kierownika Sekcji
Spraw Pracowniczych

rachunkowa:

pracownik Sekcji
Finansowej.

Dokonanie wstepnej
kontroli kompletnosci
i rzetelnosci
dokumentow
dotyczacych operacji
gospodarczych

i finansowych:
Gtowny Ksiegowy

lub osoba uprawniona
przez Dyrektora.
Zatwierdzanie
dokumentu:

Dyrektor MOPS

lub osoba
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Lp.

Nazwa dokumentu

Liczba
egz.

Nazwa stanowiska sporzadzajacego
dowdd i obieg dowodu w komérkach
wiasciwych

Cel, podstawa i termin ich sporzadzenia

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci

w zakresie kontroli
wewnetrznej

w komoarkach wtasciwych

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci

w zakresie kontroli
wewnetrznej w Sekcji
Finansowej

Pracy dla Pracownikéw Zatrudnionych
w Placéwkach Pomocy Spotecznej
Prowadzonych przez Gmine Miasto
Czestochowa i Zaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czestochowie, Zarzadzenie w sprawie
wyptaty ekwiwalentu za odziez robocza
i pranie, itp.

Termin sporzadzenia:

3 dni robocze w terminie umozliwiajgcym
wyptate wynagrodzen. Terminy okresla
harmonogram wypfat wynagrodzen
wprowadzany na poczatku danego roku
budzetowego zarzadzeniem Dyrektora
MOPS

przez niego uprawniona
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Lp. 'Nazwa dokumentu Liczba Nazwa stanowiska sporzadzajgcego  Cel, podstawa i termin ich sporzagdzenia Kontrola i akceptacja, Kontrola i akceptacja,
egz. dowdd i obieg dowodu w komérkach rodzaj czynnosci rodzaj czynnosci
wiasciwych w zakresie kontroli w zakresie kontroli
wewnetrznej wewnetrznej w Sekcji
w komarkach wtasciwych | Finansowej
2. |Lista wynagrodzen 1 Sporzgdzane sg przez pracownikéw Cel sporzadzenia: Listy wyptat podlegaja Kontrola formalno-

z tytutu umoéw
cywilnoprawnych

Sekcji Spraw Pracowniczych w MOPS
na podstawie rachunkéw, zgodnie

z podpisanymi umowami zlecenia

lub o dzieto w programie ptacowym
WF GANG. Sporzadzone listy stanowig
podstawe do wypfaty wynagrodzen.

lista stanowi podstawe do wyptaty
wynagrodzenia

Podstawa sporzadzenia:

rachunek do umowy zlecenia lub o dzieto
(umowy sg sporzgdzane przez Sekcje
Organizacyjng i Zaméwien Publicznych
w trzech egzemplarzach: jeden dla Sekgji
Organizacyjnej i Zamowien Publicznych,
drugi dla Sekcji Spraw Pracowniczych,
trzeci dla zleceniobiorcy)

Termin sporzadzenia:

3 dni przed czasem umozliwiajgcym
wyptate wynagrodzenia w terminie
okreslonym umowg

kontroli merytorycznej
przez kierownika sekcji
merytorycznej lub osobe
przez niego uprawniong
zgodnie z zakresem
czynnosci,
odpowiedzialnosci

i uprawnien pracownika

rachunkowa:

pracownik Sekcji
Finansowe;j.

Dokonanie wstepnej
kontroli kompletnosci
i rzetelnosci
dokumentow
dotyczacych operacji
gospodarczych

i finansowych:
Gtowny Ksiegowy

lub osoba uprawniona
przez Dyrektora.
Zatwierdzanie
dokumentu:

Dyrektor MOPS

lub osoba

przez niego uprawniona
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Lp. 'Nazwa dokumentu Liczba Nazwa stanowiska sporzadzajgcego  Cel, podstawa i termin ich sporzagdzenia Kontrola i akceptacja, Kontrola i akceptacja,
egz. dowdd i obieg dowodu w komérkach rodzaj czynnosci rodzaj czynnosci
wiasciwych w zakresie kontroli w zakresie kontroli
wewnetrznej wewnetrznej w Sekcji
w komarkach wtasciwych | Finansowej
3. | Lista wyptat z tytutu 1 Sporzgdzane sg przez pracownikow Cel sporzadzenia: Imienna faktura Kontrola formalno-

zwrotu za szkta
korekcyjne i oprawe
uzywane podczas pracy
przy obstudze monitora
ekranowego

Sekcji Spraw Pracowniczych MOPS

na podstawie imiennej faktury zakupu
przedktadanego przez pracownika
MOPS.

lista stanowi podstawe do wyptaty
zwrotu za szkta korekcyjne i oprawe
podczas pracy przy obstudze monitora
ekranowego

Podstawa sporzadzenia:

Imienna faktura wystawiona

na pracownika MOPS, pismo pracownika
whnosz3ce o refundacje poniesionego
wydatku. Zarzadzenie Dyrektora MOPS
w sprawie zasad refundacji kosztow
zakupu okularéw lub soczewek
kontaktowych korygujacych wzrok
pracownikom zatrudnionym w MOPS
na stanowiskach pracy wyposazonych
w monitory ekranowe

Termin sporzadzenia:

3 dni przed czasem umozliwiajgcym
refundacje

wystawiona

na pracownika podlega
kontroli merytorycznej
przez kierownika Sekcji
Spraw Pracowniczych
lub stanowisko ds. BHP

rachunkowa:

pracownik Sekcji
Finansowe;.

Dokonanie wstepnej
kontroli kompletnosci
i rzetelnosci
dokumentow
dotyczacych operacji
gospodarczych

i finansowych:
Gtowny Ksiegowy

lub osoba uprawniona
przez Dyrektora.
Zatwierdzanie
dokumentu:

Dyrektor MOPS osoba
przez niego uprawniona
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Lp. 'Nazwa dokumentu Liczba Nazwa stanowiska sporzadzajgcego  Cel, podstawa i termin ich sporzagdzenia Kontrola i akceptacja, Kontrola i akceptacja,
egz. dowdd i obieg dowodu w komérkach rodzaj czynnosci rodzaj czynnosci
wiasciwych w zakresie kontroli w zakresie kontroli
wewnetrznej wewnetrznej w Sekcji
w komarkach wtasciwych | Finansowej
4. Lista wyptat z tytutu 1 Stuzy do udokumentowania wyjazdu | Cel sporzadzenia: Kontrola merytoryczna: Kontrola formalno-

zwrotu za podréze

stuzbowe pracownikéw

(delegacje)

pracownika w podréz stuzbowg

i rozliczenia kosztéw delegaciji.
Dokument wystawiony jest w jednym
egzemplarzu. Rejestracja i nadanie
kolejnego numeru nastepuje

w wyodrebnionej ewidencji
prowadzonej przez Sekcje Spraw
Pracowniczych. Delegacje podpisuje
Dyrektor MOPS lub uprawnione
osoby. W miare mozliwosci osoba
delegowana winna uzyskac
potwierdzenie (pieczatka) w miejscu
pobytu

udokumentowanie wyjazdu pracownika
w podroz stuzbowg oraz rozliczenie
poniesionych kosztow zwigzanych

z oddelegowaniem. Rozliczenie delegacji
stanowi podstawe dokonania wydatku.
Podstawa sporzadzenia:

rozliczenia delegacji krajowej

oraz zagranicznej dokonuje
oddelegowany pracownik oraz zatacza
dowody zrédtowe (np. bilety, faktury

za noclegi). Zarzadzenie Dyrektora MOPS
W sprawie wprowadzenia procedury
naliczania wysokosci i warunkow
ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Czestochowie z tytutu podrézy
stuzbowe;j

Termin sporzadzenia:

w ciggu 14 dni od daty zakorczenia
podrdzy stuzbowej. Wyptata w dzien
wyptaty wynagrodzen osobowych.
Wyptata delegacji:

Lista wyptat delegacji sporzadzana
przez Sekcje Spraw Pracowniczych.

kierownik Sekcji Spraw
Pracowniczych

rachunkowa:

pracownik Sekcji
Finansowe;.

Dokonanie wstepnej
kontroli kompletnosci
i rzetelnosci
dokumentow
dotyczacych operacji
gospodarczych

i finansowych:
Gtéwny Ksiegowy

lub osoba uprawniona
przez Dyrektora
Zatwierdzanie
dokumentu:

Dyrektor MOPS

lub osoba

przez niego uprawniona

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Czestochowie

(-) Matgorzata Mruszczyk
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calus_j
Typewriter
Dyrektor

Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej

w Częstochowie

(-) Małgorzata Mruszczyk


