Lp.

Nazwa dokumentu

Zatacznik Nr 4

do Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentow finansowo-

ksiegowych w MOPS

Obieg dokumentéw dotyczacych zakupu materiatéw, towardw i ustug, wyptaty swiadczen

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

w Czestochowie

Cel, podstawa i termin ich sporzadzenia

Kontrola i akceptacja, rodzaj
czynnosci w zakresie kontroli
wewnetrznej komorce
wiasciwej

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci

w zakresie kontroli
wewnetrznej w Sekcji
Finansowej

Dokumenty zewnetrzne

(obce)

- faktury VAT,

- faktury VAT
korygujace,

- faktury,

- noty korygujace,
noty ksiegowe

- inne dokumenty
stanowigce
podstawe
do wyptaty

Dokumenty te przyjmujg uprawnieni
pracownicy w komarkach wtasciwych.
Po sprawdzeniu i kontroli
merytorycznej — wpisujg je do bazy
programu Rejestr Zaangazowania
Srodkéw Budzetowych JST. Do faktur
lub not nalezy dotgczyé zatacznik,
drukowany z programu Zaangazowanie,
podpisany pod wzgledem
merytorycznym, oraz sposobem
przeprowadzenia procedury zamowien
publicznych. Nastepnie niezwtocznie
dokumenty pracownicy komorek
wtasciwych przekazujg do Sekcji
Finansowe] w celu zaptaty. Oryginaty
faktur lub not przekazywane sg

do Sekcji Finansowej niezwtocznie

po kontroli merytorycznej, nie pdzniej

Dokumenty te stanowig podstawe zaptaty
kontrahentom za dokonane zakupy materiatow,
towardw i ustug. Uprawniony pracownik
komarki wtasciwej powinien dokonac kontroli
czy zakupy lub ustugi wykonane zostaty zgodnie
z umowg lub zamdwieniem. Ponadto nalezy:

1) na dowodach dotyczacych zakupu
materiatéw i wyposazenia stwierdzi¢ fakt
przyjecia majatku, poprzez dotgczenie
dowodu Pz - przyjecia do magazynu,
badz adnotacje o wpisie do inwentarza,

a w przypadku drobnych zakupdéw nalezy
w opisie dokumentu zamiesci¢ dane osoby
odpowiedzialnej za gospodarowanie
zakupionymi materiatami;

2) na dowodach dotyczacych zakupu Srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych nalezy umiesci¢ informacje

Dowdd pod wzgledem
merytorycznym sprawdza

i akceptuje kierownik komorki
wtasciwej lub osoba
uprawniona przez Dyrektora
MOPS zgodnie z zakresem
czynnosci, odpowiedzialnosci
i uprawnien pracownika

Kontrola formalno-
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:
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Lp. 'Nazwa dokumentu

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

w Czestochowie

Cel, podstawa i termin ich sporzadzenia

Kontrola i akceptacja, rodzaj
czynnosci w zakresie kontroli
wewnetrznej komoérce
wiasciwej

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci

w zakresie kontroli
wewnetrznej w Sekcji
Finansowej

niz 5 dni przed terminem ptatnosci.
Wyznaczeni pracownicy komarek
wtasciwych oraz Sekcji Finansowej
sporzadzajg dyspozycje do przelewu
zgodnie z zatgcznikiem nr 9

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w MOPS.

W przypadku faktur dokumentujacych
zakup Srodkéw trwatych z grupy 3-8
KST, pozostatych érodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych,
pozostatych wartosci niematerialnych

i prawnych - fakture niezwtocznie

po podpisaniu jej przez komorke
wtasciwg nalezy przekazaé

do odpowiedniego pracownika Sekgji
Administracyjnej lub Sekcji Informatyki
w celu sporzadzenia specyfikacji

do zakupu srodkow trwatych (§ 3,

ust. 12 zatgcznika Nr 2 do Zarzadzenia).
Specyfikacja jest przekazywana

do Sekcji Ksiegowej w celu
wprowadzenia do systemu WAPRO
BEST BIZNES i wystawienia dowodu OT,
pracownik Sekcji Administracyjnej

lub Sekcji Informatyki otrzymuje

3)

4)

o ich wpisie do inwentarza, a w przypadku
srodkéw trwatych dotaczyé rowniez
dokument OT. Adnotacje nanosi pracownik
Sekcji Ksiegowej, wystawiajacy dokument
przyjecia w systemie WAPRO BEST BIZNES;
na dowodach za zrealizowane roboty
inwestycyjne, remontowe, oprécz
stwierdzenia faktu wykonania prac,
niezbedne jest dotgczenie protokotu
odbioru oraz umowy. Jezeli faktura
dokumentuje zakup srodka trwatego
(budynku, budowli itp.) nalezy dotgczy¢
dokumenty OT — przyjecie Srodka trwatego;
do faktur ostatecznych za prace
inwestycyjne i remontowe nalezy dofaczy¢
protokot kornicowego odbioru roboét

(jesli w umowie ustalono koniecznos¢
sporzadzenia protokotu), dowdd przyjecia
srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych, oraz zamiescic¢ informacje

o wystawionych dowodach OT ,,Przyjecie
$rodka trwatego”. Moze to by¢ rdwniez wpis
do kartoteki magazynowej, ewidencji
ilosSciowej badz o przyjeciu

do bezposredniego uzytkowania

z potwierdzeniem odbioru

przez uzytkownika.

Dyrektor MOPS
lub osoba
przez niego uprawniona
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Lp.

Nazwa dokumentu

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

w Czestochowie

Cel, podstawa i termin ich sporzadzenia

Kontrola i akceptacja, rodzaj
czynnosci w zakresie kontroli
wewnetrznej komoérce
wiasciwej

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci

w zakresie kontroli
wewnetrznej w Sekcji
Finansowej

dowody i zbiera podpisy. Faktura
przekazywana jest do Sekcji Finansowej
w celu jej zapfaty. Ponadto

na dowodzie nalezy umiescic¢
informacje o zrédtach finansowania
srodka trwatego w przypadku
finansowania zakupu z kredytu EBI

lub wspétfinansowania ze Srodkéw
funduszy pomocowych oraz adnotacje
o kwalifikowalnosci, badz
niekwalifikowalnosci podatku VAT.

Dowody OT dokumentujgce przyjecie srodka
trwatego w wyniku rozliczenia inwestycji
nalezy wystawi¢ w miesigcu zakonczenia
zadania inwestycyjnego, nie pdzniej jednak
niz do 10 dnia nastepnego miesigca;

5) na dowodach za wykonanie ustug zamiescic¢
stwierdzenie, ze zostaty wykonane
i odebrane w terminie (zgodnie z umowg
badz zleceniem) i zataczy¢ protokét odbioru
prac, jesli z umowy wynika koniecznos$¢
sporzgdzenia protokotu.

Termin sporzadzenia:

Niezwtocznie po otrzymaniu dokumentu,

przekazanie do Sekcji Finansowej najpdzniej

5 dni od wyznaczonego terminu zapfaty.

Dokumenty
wewnetrzne:
- listy wyptat swiadczen

Dokumenty te wystawiajg uprawnieni
pracownicy w komadrkach wtasciwych.
Po sprawdzeniu i kontroli
merytorycznej — wpisujg je do bazy
programu Rejestr Zaangazowania
Srodkéw Budzetowych JST. Do list
wyptat nalezy dotgczy¢ zatgcznik
polecenia przelewu wg wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 9

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w MOPS, podpisany przez osobe

Cel sporzadzenia:

Dokumenty te stanowig podstawe wyptaty
Swiadczen.

Podstawa sporzadzenia:

Wydana imienna decyzja administracyjna

dla swiadczeniobiorcy, w ktérej m.in. okreslony
jest termin wyptaty swiadczenia.

Termin sporzadzenia:

Po wydaniu decyzji i jej uprawomocnieniu
oraz odebraniu przez swiadczeniobiorce. Listy
wyptat swiadczen nalezy przekaza¢ do Sekcji
Finansowe] najpdzniej 3 dni przed terminem

Dowdd pod wzgledem
merytorycznym sprawdza

i akceptuje kierownik komorki
wtasciwej lub osoba
uprawniona przez Dyrektora
MOPS zgodnie z zakresem
czynnosci, odpowiedzialnosci
i uprawnien pracownika

Kontrola formalno-
rachunkowa:
pracownik Sekcji
Finansowej

lub Sekcji Ksiegowej
Dokonanie wstepnej
kontroli kompletnosci
i rzetelnosci
dokumentéw
dotyczacych operacji
gospodarczych
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Lp. 'Nazwa dokumentu

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

Cel, podstawa i termin ich sporzadzenia

Kontrola i akceptacja, rodzaj
czynnosci w zakresie kontroli

wewnetrznej komoérce

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci
w zakresie kontroli

w Czestochowie wiasciwej wewnetrznej w Sekcji
Finansowej

sporzgdzajgcay. Nastepnie listy wyptat dokonania przelewu. i finansowych:

$wiadczen pracownicy komdrek Gtowny Ksiegowy

merytorycznych przekazuja do Sekcji lub osoba uprawniona

Finansowe] w celu zaptaty. Oryginaty przez Dyrektora

list wypfat Swiadczen przekazywane sg Zatwierdzanie

do Sekcji Finansowej niezwtocznie dokumentu:

po kontroli merytorycznej, nie pdzniej Dyrektor MOPS

niz 3 dni przed terminem dokonania lub osoba

przelewu. przez niego uprawniona.
Dyrektor

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Czestochowie

(-) Matgorzata Mruszczyk
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