Zatacznik Nr 3

do Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentow finansowo-

ksiegowych w MOPS

Obieg dokumentéw dotyczacych rozliczen z pracownikami z tytutu pozostatych rozrachunkow

Lp. Nazwa dokumentu Liczba | Opis dokumentu, sekcja odpowiedzialna Cel, podstawa i termin Kontrola i akceptacja, Kontrola i akceptacja,
egz. za sporzadzenie i obieg dowodu w MOPS ich sporzadzenia rodzaj czynnosci w zakresie rodzaj czynnosci
kontroli wewnetrzne;j w zakresie kontroli
w komorce wiasciwej wewnetrznej w Sekcji
Finansowej
1. | Whniosek o zaliczke 1 Whniosek sporzgdza osoba wnioskujaca Cel sporzadzenia: Pod wzgledem Kontrola formalno-

o wyptate zaliczki i przedktada dokument

do akceptacji kierownikowi komaérki
wtasciwej. Na druku wniosku o zaliczke musza
by¢ wyszczegdlnione pozycje dokonywanych
zakupow towarow i ustug, kwota, klasyfikacja
budzetowa. Pracownik Sekcji Finansowej

lub Sekcji Ksiegowej sprawdza dowad

pod wzgledem formalno-rachunkowym,
nastepnie przekazuje do zatwierdzenia
Gtéwnemu Ksiegowemu i Dyrektorowi MOPS
lub osobom uprawnionym. Nastepnie
whiosek zostaje przekazany do kasy,
stanowigc podstawe do wyptaty gotowki.
Zrealizowany dowdd stanowi zatgcznik

do raportu kasowego. Warunkiem wyptaty
zaliczki jest ztozenie rozliczenia z poprzedniej
zaliczki. Zaliczki mogg by¢ udzielane

wyptata pracownikowi zaliczki
na pokrycie w uzasadnionych
przypadkach delegacji stuzbowej
lub drobnych wydatkow.
Podstawa sporzadzenia

w wydziale merytorycznym:
decyzja kierownika komarki
wiasciwe;j.

Termin sporzadzenia:
przynajmniej 3 dni

przed poniesieniem planowanych
wydatkow

merytorycznym sprawdza

i akceptuje kierownik
komarki wtasciwej
lub osoba do tego
uprawniona zgodnie
z zakresem czynnosci,
odpowiedzialnosci

i uprawnien pracownika

rachunkowa:

pracownik Sekcji
Finansowej
lub Sekcji Ksiegowej.

Dokonanie wstepnej
kontroli kompletnosci
i rzetelnosci
dokumentéw
dotyczacych operacji
gospodarczych

i finansowych:
Gtowny Ksiegowy

lub osoba uprawniona
przez Dyrektora.
Zatwierdzanie
dokumentu:

Dyrektor MOPS
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Lp. ' Nazwa dokumentu Liczba | Opis dokumentu, sekcja odpowiedzialna Cel, podstawa i termin Kontrola i akceptacja, Kontrola i akceptacja,
egz. za sporzadzenie i obieg dowodu w MOPS ich sporzadzenia rodzaj czynnosci w zakresie ' rodzaj czynnosci
kontroli wewnetrznej w zakresie kontroli
w komorce wiasciwej wewnetrznej w Sekcji
Finansowej
pracownikom, upowaznionym lub osoba
przez Dyrektora MOPS do odbioru przez niego uprawniona.
dokumentéw ksiegowych, ktérzy w zwigzku
z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja
bezposrednio drobne, stale powtarzajace sie
wydatki. Powyzsza zasada nie dotyczy zaliczek
udzielanych na pokrycie kosztéw podrézy
stuzbowych.
W przypadku udzielenia zaliczki na pokrycie
kosztow delegacji druk zaliczki moze stanowié
czes¢ druku polecenia wyjazdu stuzbowego.
Sporzadzenie i sposdb akceptacji przebiega
tak samo jak w przypadku wniosku o zaliczke.
2. | Rozliczenie zaliczki 1 Sporzadza pracownik, ktéry pobrat zaliczke Cel sporzadzenia: Dowody Zrédtowe oraz druk  Kontrola formalno-

na podstawie zatgczonych faktur, rachunkéw
wraz z zatgcznikami wg wzoru zgodnie

z zatgcznikiem Nr 8 do Instrukcji obiegu

i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w MOPS. Pracownik Sekcji Finansowej

lub Sekcji Ksiegowej sprawdza rozliczenie
pod wzgledem formalno-rachunkowym

oraz wypetnia druk rozliczenia w zakresie
podziatu wydatkéw wg klasyfikacji
budzetowej wskazanej na metryczkach
dotgczonych do rachunkoéw, faktur itp.
Rozliczenie zaliczki podpisuje osoba
sporzadzajgca dokument, osoba dokonujgca

rozliczenie pobranych wczesniej
srodkow pienieznych na podstawie
whniosku.

Podstawa sporzadzenia w komoérce
witasciwej:

dokumenty Zzrédtowe stanowigce
potwierdzenie dokonania wydatku
Termin sporzadzenia:

rozliczenia zaliczki nalezy dokona¢é
bezwzglednie przed ostatnim dniem
miesigca.

rozliczenia zaliczki

pod wzgledem
merytorycznym sprawdza
i akceptuje kierownik
komarki wtasciwej

lub osoba do tego
uprawniona zgodnie

z zakresem czynnosci,
odpowiedzialnosci

i uprawnien pracownika

rachunkowa:

pracownik Sekcji
Finansowej lub Sekcji
Ksiegowej

Dokonanie wstepnej
kontroli kompletnosci
i rzetelnosci
dokumentéw
dotyczacych operacji
gospodarczych

i finansowych:
Gtowny Ksiegowy

lub osoba uprawniona
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Lp. ' Nazwa dokumentu

Liczba
egz.

Opis dokumentu, sekcja odpowiedzialna
za sporzadzenie i obieg dowodu w MOPS

Cel, podstawa i termin
ich sporzadzenia

Kontrola i akceptacja,

rodzaj czynnosci w zakresie

kontroli wewnetrznej
w komoarce wtasciwej

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci

w zakresie kontroli
wewnetrznej w Sekcji
Finansowej

kontroli formalno-rachunkowej, kierownik
komorki wtasciwej, odpowiedzialnej

za wydatek, Gtéwny Ksiegowy oraz Dyrektor
MOPS.

przez Dyrektora
Zatwierdzanie
dokumentu:
Dyrektor MOPS
lub osoba

przez niego uprawniona

Dyrektor

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Czestochowie

(-) Matgorzata Mruszczyk
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