Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 79.2024
Dyrektora MOPS

z dnia 01.

Obieg dokumentéw pozostatych

10.2024 r.

Lp. | Nazwa dokumentu Liczba Nazwa stanowiska sporzadzajgcego dowodd | Przeznaczenie dokumentow i termin ich sporzadzenia |Kontrola i akceptacja, rodzaj
egz. i obieg dowodu w Sekcji Ksiegowej czynnosci w zakresie kontroli
lub Sekcji Finansowej wewnetrznej
1. |Polecenie ksiegowania 1 Dowdd sporzadza pracownik Sekcji Cel sporzadzenia: Kontrola pod wzgledem

Ksiegowej lub Sekcji Finansowej
w programie finansowo-ksiegowym.

Podstawa sporzadzenia w Sekcji Ksiegowej

naliczenie kosztow lub przychoddw wynikajgcych

z ewidencji analitycznej prowadzonej w innym
programie komputerowym,

naliczenie réznic kursowych,

rozliczenie wedtug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych,

przeksiegowania przychoddéw i kosztéw w celu
ustalenia wyniku finansowego MOPS,

refundacje poniesionych wydatkéw

przy dofinansowaniu projektéw unijnych oraz innych
projektow,

przeniesienie sumy osiggnietych dochodéw

oraz poniesionych wydatkéw na fundusz jednostki,
itp.

naliczenie naleznosci wynikajgcych z list odptatnosci
naliczenie naleznosci wynikajacych z decyzji
naliczenie kosztéw upomnien

inne przeksiegowania

formalno-rachunkowym:
pracownik Sekcji Ksiegowej
lub Sekcji Finansowej

Kontrola pod wzgledem
merytorycznym

i akceptacja:

Kierownik Sekcji Ksiegowej
Kierownik Sekcji Finansowej
Akceptacja:

Gtowny Ksiegowy
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Ksiegowej. Odcinek A otrzymuje
kontrahent, odcinek B po potwierdzeniu
salda przez kontrahenta pozostaje

w dokumentacji Sekcji Ksiegowe;j.

potwierdzenie standw naleznos$ci wynikajacych z ksigg
rachunkowych

Podstawa sporzadzenia w Sekcji Ksiegowosci:
przepisy ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci
oraz instrukcja inwentaryzacyjna

Termin sporzadzenia:

w terminach wynikajacych z instrukcji
inwentaryzacyjne;j

Lp. | Nazwa dokumentu Liczba Nazwa stanowiska sporzadzajgcego dowdd | Przeznaczenie dokumentow i termin ich sporzadzenia |Kontrola i akceptacja, rodzaj
egz. i obieg dowodu w Sekcji Ksiegowej czynnosci w zakresie kontroli
lub Sekcji Finansowej wewnetrznej
lub Finansowej:
koniecznos¢ udokumentowania sytuacji opisanych
powyzej
Termin sporzadzenia:
na biezaco, nie pdzniej jednak niz do 9-go dnia
nastepnego miesigca za dany miesigc, a na koniec roku
obrotowego do dnia 25 marca nastepnego roku
2. |Potwierdzenie salda 2 Dokument wystawia pracownik Sekcji Cel sporzadzenia: Kontrola formalno-

rachunkowa:

Kierownik Sekcji Ksiegowej
Akceptacja:

Dyrektor lub osoby

przez niego uprawnione
zgodnie z zakresem
czynnosci, odpowiedzialnosci
i uprawnien pracownika
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Lp. | Nazwa dokumentu Liczba Nazwa stanowiska sporzadzajgcego dowdd | Przeznaczenie dokumentow i termin ich sporzadzenia |Kontrola i akceptacja, rodzaj
egz. i obieg dowodu w Sekcji Ksiegowej czynnosci w zakresie kontroli
lub Sekcji Finansowej wewnetrznej
3. |Nota ksiegowa 2 Noty ksiegowe obcigzeniowe Cel sporzadzenia: Kontrola formalno-

lub uznaniowe wystawia upowazniony
pracownik w Sekcji Ksiegowej. Podstawg
wystawienia dokumentu jest pisemna
informacja komérki wiasciwej, m.in. o
refundacji wydatkéw, niedotrzymaniu
zapisow wynikajgcych z umowy, ktére
dopuszczajg naliczenie kary, zwrotach
poniesionych kosztéw wynikajgcych z
zawartych porozumien.

Sekcja Ksiegowa przekazuje oryginat noty
ksiegowe], podpisany przez upowaznione
osoby, do wtasciwej komaorki w celu
przekazania dokumentu do adresata. Kopia
pozostaje w dokumentacji Sekcji Ksiegowej.
Wierzytelnosci wynikajgce z not
ksiegowane sg w Sekcji Ksiegowej

i stanowig przypis lub odpis naleznosci

z tytutu dochodoéw budzetowych,
zmniejszenie wydatkéw.

— obcigzenie kontrahenta karami za nieterminowe
wykonanie robét lub ustug,

— obcigzenie kontrahenta rekompensatg z tytutu
kosztow odzyskiwania naleznosci,

— uznanie kontrahenta z tytutu mylnie naliczonych kar
umownych,

— odnosnie projektéw unijnych przeniesienie kosztéw
posrednich rozliczanych ryczattem, po zatwierdzeniu
whiosku o ptatnos¢,

— przeniesienie kosztdw na inng jednostke
organizacyjng Miasta Czestochowy, stowarzyszenie,
gmine itp.

Podstawa sporzadzenia:

— w Sekcji Ksiegowej — pisemna informacja wtasciwe;j
komarki, sporzgdzona na podstawie zapiséw
wynikajgcych z zawartych umowach, porozumien,
protokotéw odbioru wykonanych robét i ustug, itp.

— w Sekgji ds. Projektéw i Wspotpracy
Miedzysektorowej wniosek o ptatnos¢

Termin sporzadzenia:

na biezgco, w przypadku naliczonych kar umownych

w terminie ptatnosci faktury.

rachunkowa:

Upowazniony pracownik
Sekcji Ksiegowej lub Sekcji
Finansowej

Akceptacja:

Dyrektor MOPS

i Gtowny Ksiegowy lub osoby
uprawnione
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Lp. | Nazwa dokumentu Liczba Nazwa stanowiska sporzadzajgcego dowdd | Przeznaczenie dokumentow i termin ich sporzadzenia |Kontrola i akceptacja, rodzaj
egz. i obieg dowodu w Sekcji Ksiegowej czynnosci w zakresie kontroli
lub Sekcji Finansowej wewnetrznej
4. |Wezwanie do zaptaty 2 Dokument wystawia pracownik Sekcji Cel sporzadzenia: Kontrola formalno-
ds. Windykacji. Jeden egzemplarz odzyskanie naleznosci od dtuznika rachunkowa:
otrzymuje dfuznik, a drugi pozostaje Podstawa sporzadzenia w Sekcji ds. Windykacji: pracownik Sekcji
w Sekcji ds. Windykacji przekroczone terminy zaptaty wynikajace z faktur, ds. Windykacji
umoéw i innych dowoddw wystawionych przez MOPS Kontrola merytoryczna
Termin sporzadzenia: i akceptacja:
na biezaco Kierownik Sekgj
ds. Windykacji
Gtowny Ksiegowy
Dyrektor MOPS
5. |Faktura/rachunek 2 Wystawia pracownik Sekcji Ksiegowej Cel sporzadzenia: Kontrola formalno-

na podstawie zawartej umowy oraz opisu
sporzadzonego przez wtasciwg komorke
na dokumencie zrédtowym, na podstawie
ktorego wystawiana jest faktura VAT
sprzedazy, lub na pisemne zgdanie osoby
fizycznej

— przeniesienie kosztdw na inng jednostke
organizacyjng, stowarzyszenie, itp.

— obcigzenie kontrahenta zgodnie z zawartg umowag,
porozumieniem,

— udokumentowanie wykonania ustugi

Podstawa sporzadzenia w Sekcji Ksiegowej:

Zapisy zawarte w umowach i porozumieniach, pisemne

zadanie

Termin sporzadzenia:

na biezaco

rachunkowa:

Upowazniony pracownik
Sekcji Ksiegowej

do wystawiania
faktur/rachunkéw
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Lp. | Nazwa dokumentu Liczba Nazwa stanowiska sporzadzajgcego dowdd | Przeznaczenie dokumentow i termin ich sporzadzenia |Kontrola i akceptacja, rodzaj
egz. i obieg dowodu w Sekcji Ksiegowej czynnosci w zakresie kontroli
lub Sekcji Finansowej wewnetrznej
6. |Umowa dotyczaca 2/3 Opracowuje pracownik Sekcji Cel sporzadzenia: Kontrola merytoryczna:

zamowien publicznych

Organizacyjnej i Zamoéwien Publicznych,

we wspotpracy z komarkag wtasciwag

lub sporzadza podmiot zewnetrzny.

Jeden egzemplarz otrzymuje Wykonawca,

drugi pozostaje w Sekcji Organizacyjnej

i Zamowien Publicznych.

Dodatkowo w przypadku:

— postepowan przeprowadzanych
w ramach realizacji projektéw
unijnych, trzeci egzemplarz otrzymuje
Sekcja ds. Projektow i Wspétpracy
Miedzysektorowej,

— umow zlecen i umoéw o dzieto trzeci
egzemplarz otrzymuje Sekcja Spraw
Pracowniczych.

udzielenie zamdwienia publicznego

Podstawa sporzadzenia:

ustawa Prawo zaméwien Publicznych, Kodeks Cywilny
iinne

Termin sporzadzenia:

na biezgco

Kierownik Sekcji
Organizacyjnej i Zamdwien
Publicznych, Kierownik
komarki wtasciwej,
zgtaszajacej koniecznosé
udzielenia zamdwienia

(w zakresie opisu przedmiotu
zamowienia)

Kontrola formalno-
rachunkowa:

Kierownik Sekcji Finansowej,

Gtéwny Ksiegowy

Kontrola formalno-prawna:

radca prawny

Akceptacja:

— umowy o wartosci
nie przekraczajacej 30 tys.
euro: Dyrektor MOPS

— umowy o wartosci powyzej
30 tys. euro: Dyrektor

MOPS wraz z osobg
przez niego upowazniong
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Lp. | Nazwa dokumentu Liczba Nazwa stanowiska sporzadzajgcego dowdd | Przeznaczenie dokumentow i termin ich sporzadzenia |Kontrola i akceptacja, rodzaj
egz. i obieg dowodu w Sekcji Ksiegowej czynnosci w zakresie kontroli
lub Sekcji Finansowej wewnetrznej
7. |Projekt umowy na realizacje |1 Projekt umowy przygotowuje pracownik Cel sporzadzenia: Kontrola merytoryczna
zadania wtasciwej komorki — przekazanie projektu umowy do Wydziatu Polityki projektu:
Spotecznej Urzedu Miasta Czestochowy, Komérka organizacyjna
— zawarcie umowy o wsparcie realizacji zadania Kontrola formalno-
publicznego rachunkowa projektu:
Podstawa s?orzqdfe.ma:. ) Kierownik Sekcji Finansowej
ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i Sekci Ksiegowej
i 0 wolontariacie
. . Kontrola formalno-prawna
Termin sporzadzenia: .
. - projektu:
w zwigzku z rozstrzygnieciem konkursu ofert
Radca prawny
Akceptacja projektu:
Gtowny Ksiegowy
Dyrektor MOPS
8. |Umowa uzyczenia 2 Umowe sporzadza pracownik Sekcji Cel sporzadzenia: Kontrola merytoryczna:
sktadnikéw majatku Administracyjnej. Jeden egzemplarz uzyczenie w bezptatne uzywanie nieruchomosci, Kierownik Sekgji
trwatego MOPS innym otrzymuje Biorgcy do uzywania, drugi ruchomych sktadnikéw majatkowych Administracyjnej
podmiotom realizujagcym pozostaje w dokumentacji Sekcji Podstawa sporzadzenia: Kontrola formalno-
zadania publiczne Administracyjnej, kserokopie otrzymuje umowa na realizacje zadania publicznego rachunkowa:
Sekcja Ksiegowa. Term|f1 sporzadzenia: Kierownik Sekcji Ksiegowej
zgodnie z zawartg umowa
Kontrola formalno-prawna:
radca prawny
Akceptacja:
Gtowny Ksiegowy
Dyrektor MOPS
9. |Porozumienie 2 Sporzadza pracownik Sekcji Cel sporzadzenia: Kontrola merytoryczna:

w sprawie wzajemnych

Administracyjnej. Jeden egzemplarz

uregulowanie wzajemnych rozliczen i sposobu ptatnosci

Kierownik Sekcji
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Lp. | Nazwa dokumentu Liczba Nazwa stanowiska sporzadzajgcego dowdd | Przeznaczenie dokumentow i termin ich sporzadzenia |Kontrola i akceptacja, rodzaj
egz. i obieg dowodu w Sekcji Ksiegowej czynnosci w zakresie kontroli
lub Sekcji Finansowej wewnetrznej
rozliczen otrzymuje Biorgcy do uzywania, drugi za korzystanie z medidw Administracyjnej
pozostaje w dokumentacji Sekcji Podstawa sporzadzenia: Kontrola formalno-
Administracyjnej, kserokopie otrzymuje zapisy zawarte w umowie uzyczenia rachunkowa:
Sekcja Ksiegowa. Termin sporzadzenia: Kierownik Sekji Ksiegowej
zgodnie z zawarta umowa Kontrola formalno-prawna:
radca prawny
Akceptacja:
Gtéwny Ksiegowy
Dyrektor MOPS
10. | Nota odsetkowa (naliczenie |2 Woystawia pracownik Sekcji Ksiegowej. Cel sporzadzenia: Kontrola merytoryczna:

odsetek z tytutu naleznosci,
ktorych podstawag jest
umowa cywilnoprawna)

obcigzenie kontrahenta odsetkami ustawowymi

za opdznienie

Podstawa sporzadzenia:

zapisy zawarte w umowie, art. 481 kodeksu cywilnego
Termin sporzadzenia:

na biezaco

Kierownik Sekcji Ksiegowej

Kontrola formalno-
rachunkowa:

upowazniony pracownik
Sekcji Ksiegowej

do wystawiania not
Akceptacja:

Dyrektor MOPS i Gtéwny
Ksiegowy lub osoby
uprawnione
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Lp. | Nazwa dokumentu Liczba Nazwa stanowiska sporzadzajgcego dowdd | Przeznaczenie dokumentow i termin ich sporzadzenia |Kontrola i akceptacja, rodzaj
egz. i obieg dowodu w Sekcji Ksiegowej czynnosci w zakresie kontroli
lub Sekcji Finansowej wewnetrznej
11. | Nota ksiegowa - KOREKTA 2 Nota ksiegowa - KOREKTA stuzy Cel sporzadzenia: Kontrola formalno-

do korygowania btedéw popetnionych
w notach ksiegowych wtasnych
zewnetrznych (obcigzeniowych
i uznaniowych). Note ksiegowg
z oznaczeniem KOREKTA wystawia
upowazniony pracownik w Sekcji
Ksiegowej.
Dokument korygujacy note ksiegowa
zawiera:
— oznaczenie , KOREKTA”,
—  kolejny numer i date wystawienia,
— dane zawarte w nocie ksiegowej,
ktorej dotyczy korekta, takie jak:
nr i data, wystawca i odbiorca,
—  tres¢ wymagajacq korekty i tresc
po korekcie,
— wyliczong rdéznice miedzy kwotami
wskazanymi w wysokos$ci omytkowe;j
i prawidtowe] (ktérg odpowiednio
obcigzany lub uznawany jest
kontrahent w wyniku korekty).
Sekcja Ksiegowa przekazuje oryginat noty
ksiegowej, podpisany przez upowaznione
osoby, do wiasciwej komorki w celu
przekazania dokumentu do adresata. Kopia
pozostaje w dokumentacji Sekcji Ksiegowej.

— korygowanie tresci not ksiegowych

Podstawa sporzadzenia:

— w Sekcji Ksiegowej — pisemna informacja wtasciwe;j
komérki, sporzadzona na podstawie zapisow
wynikajacych z zawartych umowach, porozumien,
protokotéw odbioru wykonanych robét i ustug, itp.

— w Sekcji ds. Projektow i Wspdtpracy
Miedzysektorowej wniosek o ptatnos¢

Termin sporzadzenia:

na biezaco

rachunkowa:

Upowazniony pracownik
Sekcji Ksiegowej lub Sekcji
Finansowej

Akceptacja:

Dyrektor MOPS

i Gtowny Ksiegowy lub osoby
uprawnione
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Dyrektor
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Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Czestochowie
(-) Matgorzata Mruszczyk



wlosek_a
Typewriter
Dyrektor
Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej
w Częstochowie
(-) Małgorzata Mruszczyk
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