Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 33.2022
Dyrektora MOPS

z dnia 16.05.2022 r.

Regulamin przyjmowania i ewidencjonowania darowizn

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czestochowie

§ 1. Regulamin okresla zasady przyjmowania i ewidencjonowania darowizn pienieznych

§2.

§3.

§4.

i rzeczowych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czestochowie.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

MOPS — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czestochowie;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czestochowie;

komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komadrke organizacyjng Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Czestochowie bedgcg przysztym dysponentem
przedmiotu darowizny;

whniosku — nalezy przez to rozumieé wniosek do Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czestochowie o wyrazenie zgody na przyjecie darowizny;

decyzji — nalezy przez to rozumiec pisemne wyrazenie/niewyrazenie zgody na przyjecie

darowizny przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czestochowie.

Darowizny mogg by¢ przyjmowane przez MOPS na zadania statutowe majgce na celu

podnoszenie jakosci ustug Swiadczonych przez MOPS, zgodnie z celem wskazanym

przez darczynce.

Przyjecie przez MOPS darowizny dopuszczalne jest pod warunkiem, ze:

1)
2)

3)

przedmiot darowizny nie jest obcigzony prawami oséb trzecich;

umowa darowizny nie ma charakteru umowy warunkowej, tj. wykonanie

z zastrzezeniem spetnienia przez Gmine Miasto Czestochowa warunku lub wykonania
Swiadczenia wzajemnego;

przedmiot darowizny jest wolny od wad prawnych i fizycznych.

§ 5. 1. Przed planowanym przyjeciem darowizny na rzecz MOPS lub wskazanej komorki

organizacyjnej, kierownik komaorki organizacyjnej, ktéra ma by¢ przysztym dysponentem

przedmiotu lub kierownik Sekcji Administracyjnej, jesli przyszty dysponent przedmiotu
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darowizny nie jest znany, sporzgdza wniosek, ktorego wzér stanowi zatgcznik Nr 1
do Regulaminu.

2. Whniosek powinien zawierad:

1) szczegotowsy charakterystyke darowizny (doktadny opis przedmiotu darowizny);

2) rok produkcji przedmiotu darowizny;

3) wartos¢ darowizny;

4) wartosc¢ przewidywanych kosztow zwigzanych z przyjeciem darowizny, np. koszty
eksploatacji urzadzenia;

5) doktadng nazwe darczyncy;

6) informacje, czy darczynca naktada na obdarowanego jakiekolwiek obowigzki
lub warunki zwigzane z przekazaniem darowizny (polecenie);

7) okreslenie przysztego dysponenta przedmiotu darowizny, tj. komoérki organizacyjne;j
wskazanej przez darczynce lub wskazanej przez Dyrektora MOPS;

8) uzasadnienie argumentujgce potrzebe przyjecia darowizny;

9) dokumentacje fotograficzna.

3. Osoba sporzadzajgca wniosek powinna dokonac oceny przedmiotu darowizny
uwzgledniajgc mozliwosci ekonomiczne, techniczne i organizacyjne MOPS, pozwalajace
na przyjecie i dalszg eksploatacje przedmiotu darowizny.

4. W sytuacji, gdy przedmiotem darowizny jest sprzet informatyczny, osoba sporzadzajaca
whniosek powinna uzyskac pisemng opinie pracownika Sekcji Informatyki. Opinia stanowi
zatacznik do wniosku.

5. Wartos¢ darowizny rzeczowej, jezeli nie zostata podana przez darczynce, ustala Komisja
ds. Wyceny Darowizn, powotana odrebnym zarzagdzeniem Dyrektora MOPS.

O dokonanie wyceny zwraca sie osoba sporzgdzajgca wniosek. Wycena stanowi
zatgcznik do wniosku.

6. W przypadku, gdy darczyrnca natozy na MOPS obowigzek oznaczonego dziatania
lub zaniechania, sktadajgcy wniosek zwraca sie do radcy prawnego/adwokata
realizujgcego obstuge prawng w MOPS o zaopiniowanie polecenia pod wzgledem
dopuszczalnosci prawnej. Opinia ma charakter doradczy i stanowi zatgcznik do wniosku.

7. Kompletny wniosek wraz z zatgcznikami podlega rejestracji w prowadzonym w Sekcji

Administracyjnej rejestrze wnioskéw o przekazanie darowizn na rzecz Miejskiego
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Osrodka Pomocy Spotecznej w Czestochowie. Wzor rejestru okresla zatgcznik Nr 2
do Regulaminu.

8. Jezeli wniosek nie jest kompletny, zwraca sie go niezwtocznie wnioskodawcy z pisemng
informacja o stwierdzonych brakach. Niekompletnego wniosku nie rejestruje sie
w rejestrze, o ktérym mowa w ust. 7.

9. Kompletny wniosek, w terminie 3 dni od daty jego zarejestrowania Sekcja
Administracyjna przekazuje do Dyrektora w celu podjecia decyzji i ewentualnego
wskazania przysztego dysponenta przedmiotu darowizny.

10. Zakazuje sie przyjmowania w posiadanie MOPS przedmiotu darowizny przed uzyskaniem
zgody Dyrektora.

11. Sekcja Administracyjna odnotowuje w rejestrze wnioskéw date i rodzaj decyzji
(pozytywna decyzja — zgoda na przyjecie darowizny lub negatywna decyzja — odmowa
przyjecia darowizny) oraz informuje o tym kierownika komérki organizacyjnej bedacej
przysztym dysponentem przedmiotu darowizny.

§ 6. 1. Po uzyskaniu pozytywnej decyzji, pracownik Sekcji Administracyjnej przygotowuje
umowe darowizny pomiedzy darczyncg a Gming Miasto Czestochowa, reprezentowang
przez Dyrektora MOPS. Wzory umow darowizny pienieznej i rzeczowej okreslajg
odpowiednio zafaczniki Nr 3 i Nr 4 do Regulaminu.

2. Umowa darowizny powinna zawiera¢ oswiadczenie darczyncy, ze posiada tytut prawny
do rozporzadzania przedmiotem darowizny.

3. Obieg umowy darowizny, ktéry odbywa sie zgodnie z przyjeta w MOPS procedura.

4. Kierownik komorki organizacyjnej monitoruje fizyczne przyjecie darowizny i przekazuje
do Sekcji Administracyjnej protokot przyjecia darowizny, podpisany przez osobe
materialnie odpowiedzialng za powierzone mienie. Wzér protokotu przyjecia darowizny
okresla zatacznik Nr 5 do Regulaminu.

5. Pracownik Sekcji Administracyjnej przekazuje kserokopie protokotu przyjecia darowizny
do Sekcji Ksiegowej, celem wystawienia dokumentu ,,OT”.

§ 7. 1. Darowizna pozostaje w uzytkowaniu tej komérki organizacyjnej, ktora zostata wskazana
przez darczynce lub w decyzji Dyrektora.

2. Przekazanie przedmiotu darowizny innej komdrce organizacyjnej niz wskazana

przez darczynce moze sie odby¢ tylko w przypadku, gdy darowizna z przyczyn
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obiektywnych nie moze by¢ wykorzystywana przez komodrke organizacyjng wskazang
przez darczynce.
§ 8. 1. W przypadku darowizn przechowywanych w magazynie zywnosciowym nalezy prowadzié¢
ewidencje magazynows ilosciowo-wartosciowq. Przychody dokumentuje sie
na podstawie dowoddéw magazynowych ,,Pz” — magazyn przyjmuje, a rozchody
tych materiatéw dokonywane sg dokumentem ,Rw” — magazyn wyda.
2. Magazynier jest obowigzany do prowadzenia kartotek magazynowych wykazujacych
stan danego towaru, zgodnie z odrebnymi przepisami obowigzujgcymi w MOPS.
§ 9. 1. Przyjeta darowizna powinna by¢ niezwtocznie zaewidencjonowana w prowadzonym
w Sekcji Administracyjnej rejestrze darowizn pienieznych i rzeczowych przyjetych
na rzecz MOPS w miesigcu, w ktorym zostata przyjeta. Wzér wymienionego Rejestru
okresla zatacznik Nr 6 do Regulaminu.
2. Podstawe do zaewidencjonowania darowizny w rejestrze darowizn pienieznych
i rzeczowych przyjetych na rzecz MOPS stanowia:
1) pozytywna decyzja Dyrektora MOPS;
2) umowa darowizny;
3) protokot przyjecia darowizny;
4) dokument , OT” wystawiony przez pracownika Sekcji Ksiegowej — dla srodkow
trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz licencji na programy komputerowe;
5) dokument ,Pz” —wystawiony przez magazyniera dla materiatow przeznaczonych
do zuzycia na potrzeby MOPS i przyjetych na magazyn;
6) pisemne potwierdzenie z Sekcji Finansowej, ze kwota darowizny zostata przekazana
na rachunek bankowy MOPS (dotyczy darowizn pienieznych).
§ 10. 1. Przyjmowane darowizny rzeczowe podlegajg wycenie wartosciowej i uyjmowane sg
w ewidencji finansowo-ksiegowej MOPS.
2. Sekcja Administracyjna przekazuje niezwtocznie do Sekcji Ksiegowe] kserokopie
nastepujacych dokumentow:
1) dla materiatdw do bezposredniego zuzycia: protokot przyjecia darowizny i umowe
darowizny;
2) dla srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz licencji na programy
komputerowe przyjetych do uzywania: protokét przyjecia darowizny, umowe

darowizny, dokument , OT";
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3) dla materiatéw przeznaczonych do zuzycia na potrzeby MOPS i przyjetych
na magazyn: protokét przyjecia darowizny, umowe darowizny, dokument ,,Pz”;
4) dla srodkéw pienieznych — umowe darowizny.

§ 11. Kierownik Sekcji Administracyjnej sporzadza w terminie do 20. dnia miesigca
nastepujacego po uptywie kazdego kwartatu zbiorczg informacje o przyjetych przez MOPS
darowiznach pienieznych i rzeczowych i przekazuje Gtéwnemu Ksiegowemu.

§ 12. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa, szczegdlnie przepisy kodeksu cywilnego.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Czestochowie

(-) Matgorzata Mruszczyk

ZAtACZNIK DO ZARZADZENIA NR 33.2022 DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOtECZNE)

W CZESTOCHOWIE z dnia 16.05.2022r.
Strona5z5



