Zatacznik Nr 5

do Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentow finansowo-

ksiegowych w MOPS

Obieg dokumentdow ksiegowych zwigzanych z gospodarka rzeczowym majgtkiem trwatym

Lp. | Nazwa dokumentu Liczba |Nazwa stanowiska sporzadzajacego dowdd |Przeznaczenie dokumentéw Kontrola i akceptacja, Kontrola i akceptacja,
egz. i obieg dowodu w komorce wtasciwej i termin ich sporzadzenia rodzaj czynnosci w zakresie |rodzaj czynnosci
kontroli wewnetrznej w zakresie kontroli
w komadrce witasciwej wewnetrznej w Sekcji
oraz w Sekcji Ksiegowej Ksiegowej
1. |Dowdd OT - Przyjecie 3 Pracownik: Cel sporzadzenia: Kierownik Sekcji Pracownik Sekcji

do uzytkowania

OT srodka trwatego

OT pozostatego srodka
trwatego

OT podstawowych wartosci
niematerialnych

i prawnych

— Sekcji Administracyjnej przekazuje
fakture zakupu, protokot (protokoty)
z przeprowadzonych remontdéw,
protokét nieodptatnego otrzymania
srodka trwatego wraz ze specyfikacjg
(§ 3 ust. 12 w zatgczniku Nr 2
do Zarzadzenia) do pracownika Sekcji
Ksiegowej,

— Sekcji Informatyki przekazuje fakture
zakupu wraz ze specyfikacjg (§ 3 ust. 12
w zatgczniku Nr 2 do Zarzadzenia)
do pracownika Sekcji Ksiegowej.

Pracownik Sekcji Ksiegowej wystawia dowdd

OT w systemie ewidencji ilosciowo-
wartosciowej WAPRO BEST BIZNES

w 3 egzemplarzach, przekazuje

do pracownikdéw Sekcji Administracyjnej

wprowadzenie do ewidencji
ilosSciowo-wartosciowej
Podstawa sporzadzenia:

faktura zakupu, protokét
(protokoty) z przeprowadzonych
remontow, protokot
nieodptatnego otrzymania srodka
trwatego, darowizna rzeczowa
Termin sporzadzenia:
niezwfocznie

Administracyjnej lub Sekcji
Informatyki sprawdza
dokumenty bedace
podstawa sporzadzenia
dowodu OT pod wzgledem
merytorycznym. Osoba
odpowiedzialna, ktorej
zostanie powierzony dany
sktadnik majatku trwatego
podpisuje dowdd OT
przyjmujac
odpowiedzialnos¢

za powierzony majatek.

Ksiegowej sprawdza
dokument

pod wzgledem formalno-
rachunkowym

Akceptuje Dyrektor
MOPS
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Lp.

Nazwa dokumentu

Liczba
egz.

Nazwa stanowiska sporzadzajacego dowdd
i obieg dowodu w komdrce wtasciwej

Przeznaczenie dokumentéow
i termin ich sporzadzenia

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci w zakresie
kontroli wewnetrznej

w komoarce wtasciwej

oraz w Sekcji Ksiegowej

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci

w zakresie kontroli
wewnetrznej w Sekcji
Ksiegowej

lub Sekcji Informatyki w celu podpisania.
Jeden egzemplarz otrzymuje osoba,

ktdérej powierza sie piecze nad mieniem,
drugi pracownik SA lub SI, ktéry sprawuje
nadzér nad mieniem, trzeci (tacznie

z kserokopig faktury zakupu) pracownik
Sekcji Ksiegowej do zaksiegowania

w systemie finansowo-ksiegowym. Dowadd
stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia
nowego $rodka trwatego do uzytkowania.
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Lp. | Nazwa dokumentu Liczba |Nazwa stanowiska sporzadzajacego dowdd |Przeznaczenie dokumentow Kontrola i akceptacja, Kontrola i akceptacja,
egz. i obieg dowodu w komorce wtasciwej i termin ich sporzadzenia rodzaj czynnosci w zakresie |rodzaj czynnosci
kontroli wewnetrznej w zakresie kontroli
w komorce wiasciwej wewnetrznej w Sekcji
oraz w Sekcji Ksiegowej Ksiegowej
2. |Dowod PT — Przekazanie 4 Dowdd PT stuzy do udokumentowania Cel sporzadzenia: Kierownik Sekcji Pracownik Sekcji
nieodptatne nieodptatnego przekazania. Dokument udokumentowanie nieodptatnego | Administracyjnej lub Sekcji | Ksiegowej sprawdza
PT érodka trwatego sporzadza pracownik Sek,cji Ksiegowej przekazania $rodka trwatego Infor,matyki sprawdza dokument
PT pozostatego érodka w systemie ewidencji ilosciowo- Podstawa sporzadzenia: dowdd pod wzgledem pod wzgledem formalno-
trwatego wartosciowej WAPRO BEST BIZNES, Zarzadzenie 1502.2017 merytorycznym rachunkowym
PT podstawowych wartosci na podstawie informacji email, badz pisma |7 17.01.2017 Prezydenta Miasta oraz przekazuje do podpisu
niematerialnych wewnetrznego Sekcji Administracyjnej Czestochowy w sprawie sposobu | Dyrektorowi MOPS
i prawnych lub Sekcji Informatyki. Dowody przekazane |j trybu gospodarowania lub osobom przez niego
sg do Sekcji Administracyjnej w celu sktadnikami majatku ruchomego | upowaznionym. Nalezy
podpisania. Jeden egzemplarz otrzymuje Gminy Miasta Czestochowy uzyska¢ podpis strony
strona przejmujaca, drugi Sekcja Ksiegowa, |z pézn. zm., Zarzadzenie 34.2022 | otrzymujacej Srodek trwaty.
trzeci Sekcja Administracyjna. Dowody PT z 24.05.2022 Dyrektora MOPS
moga by¢ zastapione zbiorczym protokotem | w sprawie wprowadzenia
zdawczo—odbiorczym. Instrukcji postepowania w sprawie
gospodarowania zbednymi
lub zuzytymi sktadnikami majatku
ruchomego w MOPS
Termin sporzadzenia:
Niezwtocznie
3. |Dowdd LT - Likwidacja 2 Komisja ds. oceny przydatnosci do dalszego | Cel sporzadzenia: Wyznaczony pracownik Pracownik Sekcji

LT srodka trwatego

LT pozostatego $rodka
trwatego

LT podstawowych wartosci
niematerialnych

uzytkowania sktadnikdw majgtku, powotana
przez Dyrektora MOPS sporzgdza protokot
kwalifikujgcy srodek trwaty do likwidacji.
Dokument sporzadza sie w zwigzku

z wycofaniem sktadnikow majatkowych

z eksploatacji na skutek zuzycia. Komisja

wyksiegowanie z ewidencji
bilansowej srodka trwatego

lub zmniejszenie wartosci $rodka
trwatego

Podstawa sporzadzenia:

komaorki merytorycznej
sprawdza dokument

pod wzgledem formalnym
z dowodami zrédtowymi.
Dowdd podpisywany jest
przez cztonkdw Komisji

Ksiegowej sprawdza
dokument pod
wzgledem formalno-
rachunkowym

Akceptacja Dyrektor
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Lp.

Nazwa dokumentu

Liczba
egz.

Nazwa stanowiska sporzadzajacego dowdd
i obieg dowodu w komdrce wtasciwej

Przeznaczenie dokumentéow
i termin ich sporzadzenia

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci w zakresie
kontroli wewnetrznej

w komoarce wtasciwej

oraz w Sekcji Ksiegowej

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci

w zakresie kontroli
wewnetrznej w Sekcji
Ksiegowej

i prawnych

moze zaproponowac fizyczng likwidacje
srodka trwatego, jego sprzedaz lub
nieodptatne przekazanie. Propozycje Komisji
akceptuje Dyrektor MOPS. Oryginaty
protokotu otrzymuje Sekcja Ksiegowa

i Sekcja Administracyjna. Na tej podstawie
Sekcja Ksiegowa dokonuje wyksiegowania
srodka trwatego z ewidencji bilansowej
oraz wprowadza zmiany w ewidencji
iloSciowo- wartosciowej. Do czasu fizycznej
likwidacji lub protokolarnego przekazania
kupujgcemu czy tez otrzymujgcemu wartosc
mienia pozostaje w ewidencji
pozabilansowej. Protokét z fizycznej
likwidacji stanowi podstawe

do wyksiegowania srodka trwatego

z ewidencji pozabilansowej. Sporzadza sie
go w dwadch egzemplarzach — oryginat
Komisja przekazuje w terminie 5 dni

od zaistnienia zdarzenia (likwidacji,
przekazania) do Sekcji Ksiegowej, natomiast
kopie zachowuje w dokumentach Sekcja
Administracyjna. Dopuszcza sie stosowanie
zbiorczego dokumentu LT przy czym

w dowodzie zbiorczym lub w zatgczniku
poszczegdlne $rodki trwate winny byé
pojedynczo wymienione.

protokét Komisji ds. oceny
przydatnosci do dalszego
uzytkowania sktadnikdéw majatku
ruchomego MOPS kwalifikujgcy
srodek trwaty do likwidacji lub
sprzedazy, przekazania, protokot
z fizycznej likwidacji srodka
trwatego

Termin sporzadzenia:
niezwtocznie po sporzadzeniu
protokotu kwalifikujgcego Srodek
trwaty do likwidacji lub sprzedazy,
przekazania.

Termin przekazania do Sekgji
Ksiegowej:
niezwfocznie

ds. oceny przydatnosci

do dalszego uzytkowania
sktadnikow majatku
ruchomego MOPS

i przekazywany do podpisu
Dyrektorowi MOPS

lub osobom przez niego
upowaznionym

MOPS lub osoba
przez niego upowazniona
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Lp. |Nazwa dokumentu Liczba |Nazwa stanowiska sporzadzajacego dowdd | Przeznaczenie dokumentéw Kontrola i akceptacja, Kontrola i akceptacja,
egz. i obieg dowodu w komdrce wtasciwej i termin ich sporzadzenia rodzaj czynnosci w zakresie |rodzaj czynnosci
kontroli wewnetrznej w zakresie kontroli
w komoarce wtasciwej wewnetrznej w Sekcji
oraz w Sekcji Ksieggowej Ksiegowej
4. |Dowdd LT —sprzedaz 2 Dokument wystawiany jest w systemie Cel sporzadzenia: dowdd jest akceptowany Pracownik Sekcji
likwidacja ewidenc;ji iloSciowo-wartosciowej WAPRO wyksiegowanie z ewidencji przez Dyrektora MOPS Ksiegowej sprawdza
LT érodka trwatego B;S';, s'rkx’)rzadz? s:(e w zwhiazku z wycofaT\iem bilansowej $rodka trwatego lub osobe upowazniong do(l;ume:\td f |
LT pozostatego érodka sktadni ow.majat f)wyc z ?rzezn?czenlem Podstawa sporzadzenia: pod wzgledem formalno-
trwatego do sprzedazy. Sekcja Administracyjna umowa sprzedazy, faktura rachunkowym
LT podstawowych wartosci przygot:;wwe dok:n?enty zwiazane sprzedazy, protokot przekazania Umowa sprzedazy,
niematerialnych z prokce l_"a sprzc? az:/j, aknastepnl(;:- sekci Termin sporzadzenia: protokét zdawczo-
i prawnych Er.ze azujé powlyzsze ° fjm.en:yk ° eVZJ'II' niezwtocznie po otrzymaniu odbiorczy podpisuje
LT pozostatych wartosci siegowe] w celu wystawienia Faktury VAT. | faktury sprzedazy Dyrektor lub osoba
. . Oryginat dowodu LT podpisany ..
niematerialnych upowazniona
. przez Kierownika komérki merytorycznej,
i prawnych
Dyrektora MOPS otrzymuje Sekcja
Ksiegowa, a drugi egzemplarz pozostaje
w dokumentacji Sekcji Administracyjnej
lub Sekcji Informatyki
5. |Dowéd MT - Zmiana 4 Dowdd MT stuzy do udokumentowania Cel sporzadzenia: Osoba odpowiedzialna Pracownik Sekcji

uzytkowania

MT srodka trwatego
MT pozostatego srodka
trwatego

zmiany miejsca uzytkowania i osoby
odpowiedzialnej. Informacje o wszelkich
zmianach lokalizacji srodka trwatego sg
niezwtocznie przekazywane

przez kierownika komarki organizacyjnej
do Sekcji Administracyjnej, a w przypadku
sprzetu komputerowego do Sekcji
Informatyki. Dokument sporzadza
pracownik Sekcji Ksiegowej w systemie
ewidencji ilosSciowo-wartosciowej WAPRO

udokumentowanie zmiany miejsca
uzytkowania srodka trwatego

oraz jego prawidtowa ewidencja
w systemie WAPRO BEST

przez pracownika Sekcji Ksiegowej
Podstawa sporzadzenia:
racjonalne wykorzystanie
posiadanego zasobu $rodkow
trwatych

Termin sporzadzenia:

za mienie jako przekazujgca

i przyjmujaca.

Ksiegowej sprawdza
dokument

pod wzgledem formalno-
rachunkowym

Akceptuje Dyrektor
MOPS

ZALACZNIK NR 5 DO INSTUKCJI OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOtECZNEJ W CZESTOCHOWIE

Strona5z9




Lp. | Nazwa dokumentu Liczba |Nazwa stanowiska sporzadzajacego dowdd |Przeznaczenie dokumentow Kontrola i akceptacja, Kontrola i akceptacja,
egz. i obieg dowodu w komorce wtasciwej i termin ich sporzadzenia rodzaj czynnosci w zakresie |rodzaj czynnosci
kontroli wewnetrznej w zakresie kontroli
w komorce wiasciwej wewnetrznej w Sekcji
oraz w Sekcji Ksiegowej Ksiegowej
BEST, na podstawie informacji email niezwtocznie
lub pisma z Sekcji Administracyjnej
lub Sekcji Informatyki. Dowody przekazane
sg do Sekcji Administracyjnej/Sekc;ji
Informatyki w celu podpisania. Jeden
egzemplarz otrzymuje strona przejmujaca,
drugi przekazujaca, trzeci Sekcja
Administracyjna/Sekcja Informatyki, czwarty
osoba prowadzaca ewidencje ilosciowo—
wartosciowa
6. |Dowodd ZT - zmiana 2 Dowdd stuzy do udokumentowania Cel sporzadzenia: Kierownik Sekcji pracownik Sekcji

wartosci

ZT srodka trwatego

ZT pozostatego srodka
trwatego

ZT podstawowych wartosci
niematerialnych

i prawnych

ZT pozostatych wartosci
niematerialnych

i prawnych

ulepszenia srodka trwatego. Sekcja
Administracyjna dokumenty potwierdzajgce
zmiane wartosci srodka trwatego przekazuje
do pracownika prowadzacego ewidencje
ilosSciowo-wartosciowg w celu wystawienia
dokumentu ZT. Dowody przekazane sg

do Sekcji Administracyjnej w celu
podpisania. Oryginat dowodu ZT

wraz z fakturg lub innym dowodem
otrzymuje Sekcja Ksiegowa w celu
zaksiegowania w systemie finansowo -
ksiegowym i ewidencji ilosciowo-
wartosciowej, drugi egzemplarz pozostaje
w Sekcji Administracyjnej

zwiekszenie wartosci Srodka
trwatego

Podstawa sporzadzenia:
faktura zakupu, protokét

z przeprowadzonych ulepszen
srodkow trwatych

Termin sporzadzenia:
niezwfocznie

Administracyjnej sprawdza
dokumenty bedace
podstawa sporzadzenia
dowodu ZT pod wzgledem
merytorycznym, kierownik
komarki wtasciwej, ktéremu
zostanie powierzony dany
sktadnik majatku trwatego
podpisuje dowdd ZT
przyjmujac
odpowiedzialnos¢

za powierzony majatek

Ksiegowej sprawdza
dokument

pod wzgledem formalno-
rachunkowym

Akceptuje Dyrektor
MOPS
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Lp. | Nazwa dokumentu Liczba |Nazwa stanowiska sporzadzajacego dowdd |Przeznaczenie dokumentow Kontrola i akceptacja, Kontrola i akceptacja,
egz. i obieg dowodu w komorce wtasciwej i termin ich sporzadzenia rodzaj czynnosci w zakresie |rodzaj czynnosci
kontroli wewnetrznej w zakresie kontroli
w komorce wiasciwej wewnetrznej w Sekcji
oraz w Sekcji Ksiegowej Ksiegowej
7. |Protokot przekazania 2 Protokot sporzadzany jest przez pracownika |Cel sporzadzenia: Kierownik Sekcji Informatyki | Dokument nie jest

sprzetu do serwisowania

Sekcji Informatyki lub Sekcji
Administracyjnej w celu przekazania sprzetu
do serwisowania

udokumentowanie zmiany miejsca
przechowywania srodka trwatego

oraz przekazanie
odpowiedzialnosci za srodek
trwaty na serwis

Podstawa sporzadzenia:
pismo informujgce Sekcje
Administracyjna o fakcie
uszkodzenia srodka trwatego
i koniecznosci jego naprawy,
pobrania srodka trwatego
do serwisu

Termin sporzadzenia:
niezwtocznie, w momencie
pobrania srodka trwatego
do serwisu

lub Sekcji Administracyjnej
sprawdza dowdd

pod wzgledem
merytorycznym

ewidencjonowany
w ksiegach
rachunkowych
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Lp. |Nazwa dokumentu Liczba |Nazwa stanowiska sporzadzajacego dowdd | Przeznaczenie dokumentéw Kontrola i akceptacja, Kontrola i akceptacja,
egz. i obieg dowodu w komdrce wtasciwej i termin ich sporzadzenia rodzaj czynnosci w zakresie |rodzaj czynnosci
kontroli wewnetrznej w zakresie kontroli
w komoarce wtasciwej wewnetrznej w Sekcji
oraz w Sekcji Ksieggowej Ksiegowej
8. |Dowdd LC 2 Likwidacja cze$ciowa — Sekcja Cel sporzadzenia: Kierownik komorki Dokument nie jest
Administracyjna lub Sekcja Informatyki udokumentowanie dokonania sprawdza dowdd ewidencjonowany
dokumenty potwierdzajace czesciowa likwidacji czesciowej pod wzgledem w ksiegach
likwidacje $rodka trwatego przekazuje Podstawa sporzadzenia: merytorycznym rachunkowych
do pracownika prowadzgcego ewidencje protokét przeprowadzenia
ilosciowo-wartosciowa w celu wystawienia | |ikwidacji cze$ciowej
dokumentu LC. Dowody przekazane s3 Termin sporzadzenia:
do Sekcji Administracyjnej lub Sekcji niezwlocznie
Informatyki w celu podpisania. Oryginat
dowodu LC otrzymuje Sekcja Ksiegowa
w celu zaksiegowania w systemie
finansowo-ksiegowym i ewidencji ilosciowo-
wartosciowej. Drugi egzemplarz pozostaje
w Sekcji Administracyjnej lub Sekcji
Informatyki.
9. |Dowdd Pz - przyjecie 1 Dowdd sporzadza pracownik wiasciwej Cel sporzadzenia: Magazynier podpisuje Dowdd podlega kontroli

z zewnatrz

komarki organizacyjnej, oryginat i kopie
wraz z fakturg VAT, przekazuje do Sekcji
Ksiegowej, druga kopia pozostaje

w dokumentach magazynowych. Pracownik
Sekcji Ksiegowej wprowadza Pz do ewidencji
iloSciowo-wartosciowej w systemie
WEF-MAG

udokumentowanie przyjecia

na magazyn dostawy materiatéw
objetych ewidencjg magazynowa
Podstawa sporzadzenia:

faktura dokumentujaca dostawe
Termin sporzadzenia:
niezwfocznie po otrzymaniu
dostawy materiatéw oraz faktury

dowdd PZ jako przyjmujacy
i wystawiajacy

formalno-rachunkowej
w Sekcji Ksiegowe;j.

Akceptacja: Kierownik
komarki wtasciwej
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Lp. | Nazwa dokumentu Liczba |Nazwa stanowiska sporzadzajacego dowdd |Przeznaczenie dokumentow Kontrola i akceptacja, Kontrola i akceptacja,
egz. i obieg dowodu w komorce wtasciwej i termin ich sporzadzenia rodzaj czynnosci w zakresie |rodzaj czynnosci
kontroli wewnetrznej w zakresie kontroli
w komorce wiasciwej wewnetrznej w Sekcji
oraz w Sekcji Ksiegowej Ksiegowej
10. | Dowdd Rw — Rozchdd 1 Dokument sporzgdza pracownik komorki Cel sporzadzenia: Magazynier podpisuje Dowdd podlega kontroli
wewnetrzny wtasciwej. Oryginat otrzymuje pracownik udokumentowanie rozchodu dowdd Rw jako formalno-rachunkowej
SekC.JI K?IQgOWGJ, jedna kopie osoba. materiatéw z magazynu wystawiajacy i wydajacy. Akceptacja: Kierownik
pobleraj.aca z m.agazy“nu, druga kOpl? Podstawa sporzadzenia: komorki wiagciwej
pozostaje w ewidencji magazynowe;j. rzeczywiste wydanie materiatu
Pracownik Sekcji Ksiegowej wprowadza Z magazynu
rozchéd materiatéw do ewidencji iloéciowo- | Termin sporzadzenia:
wartosciowej na podstawie miesiecznych na biezaco, w trakcie wydawania
zbiorczych zestawieri w systemie WF-Mag | materiatow z magazynu
11. | Dowdd Pw - przychéd 3 Dowdd dokumentuje przyjecie darowizny

wewnetrzny

rzeczowej przyjmowanej na magazyn.
Wystawiany jest na podstawie dokumentéw
wymaganych Zarzadzeniem w sprawie
wprowadzenia Regulaminu przyjmowania

i ewidencji darowizn w MOPS.

Osoba przyjmujgca darowizne otrzymuje
jeden egzemplarz, drugi i trzeci przekazany
jest do Sekcji Ksiegowe;j.

Dyrektor

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Czestochowie

(-) Matgorzata Mruszczyk
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