Lp.

Nazwa dokumentu

Zatacznik Nr 6
do Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentow finansowo-

ksiegowych w MOPS

Obieg dokumentéw dotyczgcych dochodéw budzetowych

Opis dokumentu, komadrka
odpowiedzialna

za sporzgdzenie i obieg dowodu
w MOPS w Czestochowie

Cel i podstawa sporzadzenia
dokumentdéw, termin
sporzadzenia

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci

w zakresie kontroli
wewnetrznej w komadrce
wiasciwej

Kontrola i akceptacja, rodzaj
czynnosci w zakresie kontroli
wewnetrznej

Listy, korekty list, odptatnosci

- za pobyt w placéwkach,
osrodkach wsparcia,

- ustug opiekunczych,
specjalistycznych,

- ustug opiekunczych dla oséb
z zaburzeniami psychicznym,

- za pobyt w mieszkaniu
treningowym
lub wspomaganym

Zadania prowadzone

przez stowarzyszenia.

Listy sporzadzane

przez stowarzyszenia realizujgce
zadania. Oryginaty list sktadane
sg do Kancelarii MOPS

a nastepnie do wtasciwej
komarki organizacyjne;j.

Po kontroli merytorycznej lista
zostaje przekazana do Sekcji
Ksiegowej. Naleznos$¢ zostaje
przypisana przez wyznaczonego
pracownika Sekcji Ksiegowej

w programie ksiegowym.

Cel sporzadzenia:

ustalenie naleznosci dochodéw
Okres odptatnosci ktérego
dotyczy lista biezacy miesigc
Podstawa sporzadzenia
Decyzje ustalajgce odptatnosé
Listy odptatnosci

Termin przekazania do Sekcji
Ksiegowej

do 3 dnia nastepnego miesigca

kontrola dowodu

pod wzgledem
merytorycznym

przez kierownika komaorki
wtasciwej

Kontrola formalno-
rachunkowa:
upowazniony pracownik
Sekcji Ksiegowej

Wstepna kontrola zgodnie
z art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 27.08.2009 r.

o finansach publicznych
Gtowny Ksiegowy
Zatwierdzenie

Dyrektor MOPS
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Lp. 'Nazwa dokumentu

Opis dokumentu, komdrka
odpowiedzialna

za sporzgdzenie i obieg dowodu
w MOPS w Czestochowie

Cel i podstawa sporzadzenia
dokumentdéw, termin
sporzadzenia

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci

w zakresie kontroli
wewnetrznej w komorce
wiasciwej

Kontrola i akceptacja, rodzaj
czynnosci w zakresie kontroli
wewnetrznej

2.  Listy odptatnosci, korekty

za pobyt dziecka w placéwce
opiekunczo-wychowawczej,
za pobyt dziecka w rodzinnej
pieczy zastepcze;j,

za pobyt i rehabilitacje

w Centrum Pomocy Dziecku
Niepetnosprawnemu i Jego
Rodzinie,

za pobyt w domu pomocy
spotecznej,

za pobyt w mieszkaniu
treningowym

lub wspomaganym

Listy sporzadzane

przez wtasciwe komorki
realizujgce zadanie. Po kontroli
merytorycznej lista zostaje
przekazana do kancelarii MOPS,
a nastepnie do Sekcji Ksiegowe;j.
Naleznos¢ zostaje przypisana
przez wyznaczonego pracownika
Sekcji Ksiegowej w programie
ksiegowym

Cel sporzadzenia:
ustalenie naleznosci dochodow

Okres odptatnosci ktérego
dotyczy lista biezacy miesigc
Podstawa sporzadzenia
Decyzje ustalajgce odptatnosé¢
Listy odptatnosci

Termin przekazania do Sekcji
Ksiegowej

do 3 dnia nastepnego miesigca

kontrola dowodu
pod wzgledem
merytorycznym
przez kierownikow
wtasciwych komérek

Kontrola formalno-
rachunkowa:
upowazniony pracownik
Sekcji Ksiegowej

Wstepna kontrola zgodnie
z art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 27.08.2009 r.

o finansach publicznych
Gtowny Ksiegowy
Zatwierdzenie

Dyrektor MOPS

3. | Decyzja ustalajgca wysokos¢

dochodow wtasnych gminy
w zakresie:

naleznos¢ za pobyt w DPS z
tytutu odptatnosci mieszkanca,
zwrotu nienaleznie pobranych
sSwiadczen z pomocy spotecznej
i pieczy zastepczej

Decyzje wystawiane s3

we wiasciwej komorce.
Uwierzytelniona kserokopia
decyzji trafia do Sekcji Ksiegowej
i Sekcji ds. Windykacji.
Naleznos¢ zostaje przypisana
przez pracownika Sekcji
Ksiegowej w programie
ksiegowym

Cel sporzadzenia:
ustalenie naleznosci dochodow

Termin sporzadzenia:

w ciggu jednego miesigca

od ztozenia wniosku
Podstawa sporzadzenia
Decyzje ustalajgce odptatnosé
Termin przekazania do Sekcji
Ksiegowej

Niezwtocznie od daty
uprawomocnienia sie decyzji
w ciggu 7 dni.

kontrola dowodu
pod wzgledem
merytorycznym

Kontrola formalno-
rachunkowa:

upowazniony pracownik
Sekcji Ksiegowej

Akceptacja dokumentu:
kierownik wtasciwej komorki
z upowaznienia Prezydenta
Miasta lub osoba zastepujaca,
dziatajaca z upowaznienia
Dyrektora MOPS
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Lp.

Nazwa dokumentu

Opis dokumentu, komdrka
odpowiedzialna

za sporzgdzenie i obieg dowodu
w MOPS w Czestochowie

Cel i podstawa sporzadzenia
dokumentdéw, termin
sporzadzenia

Kontrola i akceptacja,

rodzaj czynnosci

w zakresie kontroli

wewnetrznej w komorce

Kontrola i akceptacja, rodzaj
czynnosci w zakresie kontroli
wewnetrznej

wiasciwej
4. Polecenie dokonania zwrotu Polecenie dokonania zwrotu Cel sporzadzenia: 1) kontrola dowodu Kontrola formalno-
nienaleznie pobranych dochodow sporzgdza pracownik Sekcji prawidtowe ksiegowanie pod wzgledem rachunkowa:
lub dochodéw wptaconych w Ksiegowej, na wniosek komoérki | naleznosci MOPS merytorycznym, upowazniony pracownik
nadmiernej wysokosci merytorycznej lub na podstawie ' podstawa sporzadzenia 2) zatwierdzenie Sekcji Ksiegowej lub Sekcji
pisma dtuznika, wg wzoru Pismo o zwrot dokumentu Finansowe;j
okreslonego w zatgczniku Nr 9 Termin sporzadzenia: przez Dyrektora MOPS  Wstepna kontrola zgodnie
do Instrukcji obiegu i kontroli ) ) o lub osobe przez niego |z art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy
dokumentéw finansowo- W uag.u Je.dneg.o miesiaca uprawniong zgodnie z.dn.27.08.2009 r.
ksiegowych w MOPS, wraz z listg od ztozenia wniosku z zakresem czynnodci, | o finansach publicznych
zwrotu, ktorej wzor stanowi odpowiedzialnosci Gtowny Ksiegowy
zatacznik Nr 12 do Instrukcji i uprawnien Zatwierdzenie
obiegu i kontroli dokumentéw pracownika Dyrektor MOPS
finansowo-ksiegowych w MOPS
5. | Polecenie dokonania przelewu Sporzadza pracownik Sekcji Cel sporzadzenia: 1) kontrola dowodu Kontrola formalno-
miedzy rachunkami obstugiwanymi | Ksiegowej lub Sekcji Finansowej | prawidtowe ujecie wpfat pod wzgledem rachunkowa:
przez MOPS zgodnie z opisanym tytutem na rachunkach MOPS merytorycznym, upowazniony pracownik
otrzymanych srodkow. Podstawa sporzadzenia 2) zatwierdzenie Sekcji Ksiegowej

Polecenie dokonania przelewu
miedzy rachunkami MOPS
stanowi zatgcznik Nr 11

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-
ksiegowych w MOPS

opis tytutu uznania przez osobe
rozliczajgca wptaty
Termin sporzadzenia:

na biezgco

dokumentu przez
Dyrektora MOPS

lub osobe przez niego
uprawniong zgodnie
z zakresem czynnosci,
odpowiedzialnosci

i uprawnien
pracownika

lub Finansowej

Wstepna kontrola zgodnie
z art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 27.08.2009 r.

o finansach publicznych
Gtowny Ksiegowy
Zatwierdzenie

Dyrektor MOPS
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Lp.

Nazwa dokumentu

Opis dokumentu, komdrka
odpowiedzialna

za sporzgdzenie i obieg dowodu
w MOPS w Czestochowie

Cel i podstawa sporzadzenia
dokumentdéw, termin
sporzadzenia

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci

w zakresie kontroli
wewnetrznej w komorce
wiasciwej

Kontrola i akceptacja, rodzaj
czynnosci w zakresie kontroli
wewnetrznej

Upomnienie

Tytut wykonawczy

Upomnienie wystawia
pracownik Sekcji ds. Windykacji
po weryfikacji terminu sptaty
naleznosci zgodnie

z wystawiong decyzja lub listg
odptatnosci. Po prawidtowym
doreczeniu uwierzytelniona
kserokopia upomnienia
przekazywana jest do Sekcji
Ksiegowej w celu ujecia

w ewidencji.

wystawia pracownik Sekcji

ds. Windykacji, podpisuje osoba
upowazniona przez Prezydenta
Miasta i kieruje do wtasciwego
organu egzekucyjnego celem
przymusowego $ciggniecia
naleznosci

Cel sporzadzenia:

Sciggniecie naleznosci

Podstawa sporzadzenia

w Sekcji Windykacji:

ustawa o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji
Termin sporzadzenia:

W ciggu dwdch miesiecy

od wymaganego terminu zaptaty

Cel sporzadzenia:

Sciggniecie naleznosci
Podstawa sporzadzenia

w Sekgcji ds. Windykacji:
ustawa o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji
Termin sporzadzenia:

na biezgco, po uptywie 7 dni
od doreczenia upomnienia.

Kontrola dowodu
pod wzgledem
merytorycznym:
Kierownik Sekcji ds.
Windykacji

Kontrola dowodu
pod wzgledem
merytorycznym:
Kierownik Sekcji
ds. Windykacji

Kontrola formalno-
rachunkowa

i merytoryczna:
pracownik Sekcji
ds. Windykacji
Akceptacja:
Dyrektor MOPS

Kontrola formalno-
rachunkowa i merytoryczna:
Kierownik Sekcji

ds. Windykacji

Akceptacja:

Dyrektor MOPS
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Lp.

Nazwa dokumentu

Opis dokumentu, komdrka
odpowiedzialna

za sporzgdzenie i obieg dowodu
w MOPS w Czestochowie

Cel i podstawa sporzadzenia
dokumentdéw, termin
sporzadzenia

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci

w zakresie kontroli
wewnetrznej w komorce
wiasciwej

Kontrola i akceptacja, rodzaj
czynnosci w zakresie kontroli
wewnetrznej

Decyzja w sprawie ulg

w postaci umorzen, odroczenia
lub roztozenia na raty naleznosci,
odstapienia od zagdania zwrotu
naleznosci publiczno-prawnych

Jednostronne oswiadczenie woli
w sprawie ulg w postaci umorzen,
odroczenia lub roztozenia na raty
naleznosci majacych charakter
cywilnoprawny

Sporzgdza pracownik witasciwej
komoérki. Podpisuje Dyrektor
MOPS. Jeden egzemplarz
otrzymuje strona, drugi stanowi
dowdd dla komorki
organizacyjnej, w ktérym
wydawana jest decyzja,
uwierzytelniong kserokopie
otrzymuje Sekcja ds. Windykacji
i Sekcja Ksiegowa.

Sporzgdza pracownik witasciwej
komorki. Podpisuje Dyrektor
MOPS. Jeden egzemplarz
otrzymuje strona, drugi stanowi
dowadd dla komérki wtasciwej,
w ktorej wydawana jest decyzja,
kserokopie potwierdzong

z oryginatem otrzymuje Sekcja
ds. Windykacji i Sekcja
Ksiegowa.

Cel sporzadzenia:

rozpatrzenie wniosku strony
Podstawa sporzadzenia:
Ustawa o pomocy spotecznej,
pieczy zastepczej, ustawa

o systemie oswiaty, inne
dokumenty prawa miejscowego
Termin sporzadzenia:

w ciggu jednego miesigca

od ztozenia wniosku

Cel sporzadzenia:
rozpatrzenie wniosku stron

Podstawa sporzadzenia

w MOPS:

Uchwata nr 647/LVII/2010 Rady
Miasta Czestochowy z dnia

15 marca 2010 . (z pdzn. zm.)
Termin sporzadzenia:

w ciggu jednego miesigca

od ztozenia wniosku

Kontrola merytoryczna
i akceptacja:

Kierownik wtasciwej
komorki

Kontrola merytoryczna
i akceptacja:

Kierownik wtasciwej
komérki

Kontrola formalno-
rachunkowa:

pracownik Sekcji Ksiegowe;j
Akceptacja dokumentu:
kierownik wtasciwej komorki
z upowaznienia Prezydenta
Miasta lub osoba zastepujaca,
dziatajaca z upowaznienia
Dyrektora MOPS

Akceptacja Dyrektora MOPS
na podstawie udzielonego
upowaznienia
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Lp.

Nazwa dokumentu

Opis dokumentu, komdrka
odpowiedzialna

za sporzgdzenie i obieg dowodu
w MOPS w Czestochowie

Cel i podstawa sporzadzenia
dokumentdéw, termin
sporzadzenia

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci

w zakresie kontroli
wewnetrznej w komorce
wiasciwej

Kontrola i akceptacja, rodzaj
czynnosci w zakresie kontroli
wewnetrznej

10.

Decyzja w sprawie umorzenia
kosztow upomnien

Decyzja umarzajaca koszt
upomnienia. Sporzadza
pracownik Sekcji ds. Windykacji

Cel sporzadzenia:

Umorzenie kosztéw upomnienia
Podstawa sporzadzenia

w MOPS:

Ustawa o finansach publicznych
Ordynacja podatkowa

Uchwata nr 117.XI11.2015 Rady
Miasta Czestochowy

z dnia 2 lipca 2015 r.

Termin sporzadzenia:

na biezgco

Kontrola merytoryczna
i akceptacja:

Kierownik Sekcji

ds. Windykacji

Kontrola formalna:
Kierownik Sekcji
ds. Windykacji
Akceptacja:
Dyrektor MOPS

11.

Adnotacja urzedowa

Sporzadza pracownik wtasciwej
komaérki

Cel sporzadzenia:
Wyksiegowanie naliczonych
naleznosci

Podstawa sporzadzenia

w MOPS:

KPA art. 162 § 1 pkt 1
Termin sporzadzenia:
Niezwtocznie po otrzymaniu
informacji o zgonie

Kontrola merytoryczna
i akceptacja:

Kierownik wtasciwej
komorki

Dyrektor

Kontrola formalna
i akceptacja:
Kierownik wtasciwej komarki

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Czestochowie

(-) Matgorzata Mruszczyk
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