Zalgcznik Nr 7

do Zarzgdzenia Nr 77.2018
Dyrektora MOPS

z dnia 24.07.2018 r.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-K SIEGOWYCH

W MIEJSKIM O SRODKU POMOCY SPOtECZNEJ W CZESTOCHOWIE

8 1.
Ustalenia og6ine

1. Podstawg dokonania zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowod ksiegowy, czyli dokument
stwierdzajgcy dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie.

2. Dokumenty ksiegowe, jako dowody stwierdzajgce dokonanie poszczeg6inych operacji
gospodarczych, muszg zapewnié¢ rzetelne, zgodne ze stanem faktycznym dane o przebiegu
tych operacji. Szczego6lnie wazne jest zapewnienie:

1)
2)

3)

4)

5)

zgodnosci dokumentéw z wymaganiami formalnoprawnymi, ustalajgcymi minimum
informacji, od ktérych zalezy prawidtowos¢ dowodu ksiegowego;

zgodnosci zawartych w dowodach ksiegowych danych ze stanem faktycznym, dotyczgcym
danej operaciji;

kontroli dokumentow pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
przed przyjeciem ich przez Sekcje Ksiegowg i wprowadzeniem na ich podstawie danych
do ksigg rachunkowych;

terminowosci sporzadzania dokumentow i przekazywania ich do Sekcji Ksiegowej i Sekciji
Finansowej;

ochrone dokumentéw przed kradziezg, zaginieciem i uszkodzeniem lub zniszczeniem
oraz dostepem do nich os6b nieupowaznionych.

3. Prawidtlowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien zawierac:

1)

2)

7

8)

9)

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego - dowody zewnetrzne winny
posiada¢ numer nadany przez wystawiajgcego, otrzymujgcy dowod nadaje mu numer,
pod ktérym ujmuje go w ksiegach rachunkowych. Numer ten zamieszcza sie na stronie
nieparzystej kazdej kartki dowodu (réwniez na protokole odbioru, opisie zdarzenia i kazdym
innym zatgczniku);

okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej - nie mozna ujgc
w urzgdzeniach ksiegowych faktury, faktury VAT lub inne dokumenty, w przypadku,
gdy strong operacji gospodarczej nie jest prowadzgcy te urzgdzenia, albo brak jest
wskazania jednej ze stron;

opis operaciji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;

date dokonania operacji, a gdy dowdd zastat sporzgdzony pod inng datg — takze date
sporzgdzania dowodu;

podpis wystawcy dowodu;

podpis osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majgtkowe - materiaty wydane
bezposrednio do zuzycia, powinny by¢ potwierdzone (na drugiej stronie dowodu)
przez osobe, ktéra je pobrata, fakt wykonania ustugi i jako$¢ wykonania powinny by¢ réwniez
stwierdzone (na drugiej stronie dowodu lub w protokole odbioru), potwierdzenie przekazania
lub przyjecia skfadnika jest bezwzglednie wymagane, na dowodach stanowigcych podstawe
zapfaty za wykonane roboty i ustugi oraz dostarczone towary powinno by¢ zamieszczone
potwierdzenie wykonania i przyjecia roboty, dostawy Ilub ustugi podpisem osoby
odpowiedzialnej za dang operacje. Potwierdzenie przyjecia powinno byé rowniez dotgczone
do dowodu w formie odrebnego protokotu przyjecia, dowodu magazynowego lub innego
dowodu stwierdzajgcego wykonanie i przyjecie roboty, ustugi lub dostawy, jesli wynika
to z postanowien umowy;

wskazanie miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych
(dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

podpisy 0s6b uprawnionych przez Dyrektora MOPS do kontroli pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym - fakt sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym, potwierdzone na drugiej stronie dokumentu
lub na zalgczniku do faktury lub innego dokumentu bedgcego podstawg dokonania wydatku,
zgodnie z zatgcznikiem nr 2.8;

podpisy os6éb dokonujgcych wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oraz zatwierdzajgcych dowdd
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10.

11.

12.

13.

do realizacji potwierdzone na drugiej stronie dokumentu lub na zalgczniku do faktury
lub innego dokumentu bedacego podstawg dokonania wydatku, zgodnie z zatgcznikiem
nr 2.8.
Dowody ksiegowe wystawione w walutach obcych powinny zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walute polskg wedtug sredniego kursu NBP obowigzujgcego w dniu poprzedzajgcym dzien
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio
na dowodzie.
Dowody ksiegowe dzielimy na:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow;
2) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom;
3) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
Podstawg zapiséw moga by¢ réwniez sporzgdzone przez MOPS dowody ksiegowe:
1) zbiorcze - sluzgce do dokonywania tgcznych zapiséw zbioru dowodow ksiegowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;
2) koryguj ace poprzednie zapisy;
3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu ksiegowego;
4) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wg nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.
Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne (tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej lub finansowej, ktorg dokumentujg), kompletne, wolne od btedoéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek. Tres¢
dowodu ksiegowego powinna by¢ petna i zrozumiata. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione
w sposOb staranny, czytelny i trwaly. Tres¢ dowodu nie moze byé zmazywana, wycierana
lub usuwana innymi srodkami.
Bledy w dowodach wewnetrznych poprawia sie przez skreslenie blednej tresci lub kwoty
i wpisanie poprawnej. Skreslenia dokonuje sie w taki sposéb, aby mozna byto odczytaé¢ tekst
lub kwote pierwotng. Osoba dokonujgca poprawki powinna wpisac date jej dokonania oraz ztozy¢
wiasnoreczny podpis z imienng pieczatka. Btedy w dowodach zewnetrznych obcych i wlasnych
moga by¢ poprawione przez wystawienie i przestanie kontrahentowi dokumentu zawierajgcego
sprostowanie (faktura korygujaca, noty korygujgce). Powyzsze zasady poprawiania btedéw majg
zastosowanie wylgcznie dla tych dowoddw, dla ktérych nie zostat przepisami szczegolnymi
ustalony zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek, jak np. czeki gotéwkowe, rozliczeniowe,
pokwitowania w kwitariuszach przychodowych itp., ktére moga byé poprawiane jedynie
poprzez uniewaznienie dowodu zawierajgcego btad i wystawienie wtasciwego dowodu.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrodtowych stosuje sie dowdd zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajgcego przyjecie
dostawy lub wykonanie ustugi wystawionego przez uprawniong osobe, sprawdzonego
i podpisanego przez kierownika komérki merytorycznej.
Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig oryginaly dowodéw ksiegowych
(z wyjatkiem dowodéw Kp i dowoddéw wewnetrznych). Nie stanowig podstawy ksiegowania
paragony, asygnaty kasowe dotyczgce zakupu rzeczowych sktadnikéw majgtkowych.
Za dowody ksiegowe uwaza sie réwniez dowody opfat pocztowych, bankowych, optat
uiszczanych znakami optaty skarbowej, optat sgdowych i notarialnych, wyroki sgdowe, decyzje
administracyjne, polisy ubezpieczeniowe, dowody optat dokonywane na podstawie ksigzeczek
optat oraz inne dokumenty zawierajgce istotne dane moga réwniez stanowi¢ podstawe zapisu,
jednakze pod warunkiem spetnienia okreslonych wymogow - dokumenty takie muszg zawieraé
wiarygodne okre$lenie wystawcy lub wskazanie stron uczestniczacych w operacji gospodarczej,
date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd
dotyczy, musi réwniez okresli¢ przedmiot operacji gospodarczej i jego wartos¢ oraz ilosciowe
okreslenie, o ile przedmiot operacji jest wymierny w jednostkach naturalnych. Podstawe
ksiegowania tych dowodow stanowig oryginaly tych dokumentéw lub mogg stanowi¢ kserokopie
dokumentéw dokonania optat potwierdzone za zgodnos¢ =z oryginatem (oryginaly
sg przechowywane w komérce merytorycznej).
Za dowody ksiegowe uwaza sie rowniez dzienne zestawienia dowodow np. list wyptat Swiadczen
sporzgdzone do zaksiegowania ich zbiorczym zapisem, noty ksiegowe, sporzgdzone
w celu skorygowania zapisu dotyczgcego operacji gospodarczej, wynikajgcej z dowodu obcego
lub wtasnego, otrzymane od kontrahenta lub przekazane kontrahentowi.
Podstawe zapisow ksiegowych stanowi:
1) oryginat dowodu zewnetrznego obcego;
2) oryginat dowodu wewnetrznego wtasnego;
3) pierwsza kopia dowodu zewnetrznego wilasnego (faktury VAT, noty ksiegowe wystawione
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

dla odbiorcy);

4) oryginat lub pierwsza kopia dowodu wspdlnego (np. protokotu zdawczo-odbiorczego),
w zaleznosci od tego, ktéry egzemplarz dostanie MOPS.

W przypadku dokumentowania sprzedazy towardw i ustug komorki merytoryczne powiadamiajg

Sekcje Ksiegowg o koniecznosci wystawienia stosownych dokumentéw w terminie wynikajgcym

Z przepiséw ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug oraz przedktadajg

dokumenty, z ktérych wynika obowigzek wystawienia faktury VAT. Sekcja Ksiegowa wystawia

stosowne dokumenty w terminie wynikajgcym z przepis6w ustawy z dnia 11 marca 2004 r.

o0 podatku od towardw i ustug. Pracownicy sporzgdzajgcy dokumenty ponoszg odpowiedzialno$¢

za ich prawidtowos¢ merytoryczng, formalng i rachunkowg. W przypadku, gdy sporzadzenie

faktury, po uplywie jej terminu wystawienia lub sporzadzenie faktury korygujgcej powoduje
koniecznos¢ dokonania korekty deklaracji rozliczeniowej VAT-7 i powstaje obowigzek zaptaty
odsetek od zaleglosci podatkowych pracownik odpowiedzialny za niedotrzymanie terminu
pokrywa te odsetki (pracownik odpowiedzialny rzeczowo za terminowe przekazanie dokumentow
lub pracownik Sekcji Ksiegowej w przypadku terminowego otrzymania dokumentéw,

a wystawienia faktury po terminie). Powyzsze dotyczy réwniez uméw najmu i dzierzawy,

z ktérych  wynika obowigzek aneksowania ze wzgledu na np.: waloryzacje czynszu

lub przedtuzenie okresu jej trwania. Umowy najmu i dzierzawy winny byé zawierane w terminach

zapewniajgcych terminowe rozliczenie podatku od towarow i ustug z Urzedem Skarbowym.

W przypadku innych czynnosci niz sprzedaz towardw i ustug podlegajgcych opodatkowaniu

podatkiem od towarow i ustug (np.: zamiana, darowizna, nieodpfatne przekazanie) pracownicy

komorek wlasciwych rzeczowo sa zobowigzani do terminowego przekazywania pism

i dokumentéw celem prawidtowego udokumentowania i rozliczenia wyzej wymienionych

czynnosci.

Oryginaly: faktur VAT lub faktur, listy wyptat swiadczen, prawomocnych wyrokéw sadowych,

nakazy zaptaty, prawomocnych decyzji administracyjnych, dyspozycji o dokonanie zaptaty

w zakresie opfat sgdowych i egzekucyjnych, optat pocztowych, a w przypadku aktéw notarialnych

— odpisy dokumentujgce ponoszone wydatki, przekazywane sg do Sekcji Finansowej

niezwtocznie po dokonaniu kontroli merytorycznej, nie pézniej niz:

1) listy wyptat swiadczen, wynagrodzen, optacania skladek ZUS od s$Swiadczeniobiorcow
i pracownikéw, podatku dochodowego od oséb fizycznych - 3 dni robocze przed terminem
ptatnosci;

2) pozostate dokumenty - 5 dni roboczych przed terminem ptatnosci.

Za opOznienie w zapfacie spowodowane przetrzymaniem dokumentéw ksiegowych ponosi

odpowiedzialnos¢ pracownik witasciwy rzeczowo, u ktérego znajdowaly sie dokumenty. Osoba

winna zaniedban obcigzona zostanie odsetkami za zwtoke.

Ze wzgledu na comiesieczne skladanie sprawozdan budzetowych faktury i faktury VAT i inne

dokumenty stanowigce podstawe dokonania wydatkéw zalicza sie do danego okresu

sprawozdawczego wedtug nastepujacych zasad:

1) wciggu roku do 5 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu sprawozdawczym;

2) nakoniec roku do dnia 25 stycznia roku nastepnego.

Jezeli termin ten jest dniem wolnym od pracy data ta przypada na kolejny dzieh roboczy.

W przypadku powstania zobowigzan wymagalnych na koniec roku, stosowne wyjasnienia

sktadajg kierownicy komorek merytorycznych.

Dokumenty ksiggowe dotyczace naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych (np. listy odptatnosci

lub decyzje administracyjne okre$lajgce zwrot nienaleznie pobranych $wiadczen) i inne

dokumenty stanowigce podstawe dokonania przypisu naleznosci zalicza sie do danego okresu
sprawozdawczego wedtug nastepujacych zasad:

1) wciggu roku do 5 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu sprawozdawczym;

2) nakoniec roku do dnia 20 stycznia roku nastepnego.

Ze wzgledu na sporzgdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochodéw komorki

merytoryczne sg zobowigzane sktada¢ do Sekcji Ksiegowej dokumenty ksiegowe dotyczace

naleznosci (np. listy odptatnosci lub decyzje administracyjne okreslajgce zwrot nienaleznie
pobranych swiadczen) i inne dokumenty stanowigce podstawe dokonania przypisu naleznosci

w nastepujgcych terminach:

1) wciggu roku do 5 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu sprawozdawczym;

2) nakoniec roku do dnia 25 stycznia roku nastepnego.
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§2.
Obieg dokumentéw

1. Obieg dokumentéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili
ich sporzgdzenia wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz az do momentu ich zakwalifikowania
i ujecia w ksiegach rachunkowych. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢,
aby ich obieg odbywat sie najkrétszg drogg. W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujgce zasady
obiegu dowodow ksiegowych:

1) zasade terminowo $ci — polegajgcg na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania
dokumentow, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu,
do pracownikéw, ktérych dotyczg. Ostateczne zaksiegowanie operacji gospodarczych
danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaraciji;

2) zasade systematyczno s$ci — polegajgcg na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z biegiem
dowodéw ksiegowych w sposdb systematyczny i ciggty;

3) zasade samokontroli obiegu — polegajgcg na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomiedzy
osobami uczestniczgcymi w systemie obiegu, nawzajem sie kontrolujgcych;

4) zasade odpowiedzialno $ci indywidualnej — imienne wyznaczenie os6b odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie
dokumentow tylko do tych komorek organizacyjnych, ktére istotnie korzystajg z zawartych
w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia.

2. W sprawdzaniu dowodéw ksiegowych bierze udziat szereg wlasciwych komoérek organizacyjnych
MOPS, na skutek czego =zachodzi koniecznos¢ przekazywania dokumentéw miedzy
poszczegblnymi komorkami organizacyjnymi. Powstaje w ten sposob obieg dowodow
ksiegowych, ktory obejmuje droge dokumentow od chwili ich sporzadzenia lub wplywu
do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do ksiegowania. Poszczegd6line dowody,
zaleznie od ich tresci, majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodéw nalezy zawsze
dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétszg i najprostszg droga. W tym celu nalezy
stosowac nastepujgce zasady:

1) przekazywa¢ dowody tylko do tych komorek, ktore istotnie korzystajg z zawartych
w nich danych, realizujg zadanie objete dowodem i sg kompetentne do ich sprawdzenia;

2) przestrzega¢ hiezacego, rownomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu sie prac powodujgcych mozliwos¢ zwiekszenia pomytek, dazyc
do skrécenia czasu przetrzymania dokumentéw przez komorki organizacyjne do minimum.

3. Procesy sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodéw finansowo-ksiegowych w MOPS przeprowadza
sie zgodnie z instrukcjami dla danego typu operacji okreslonymi w zatgcznikach od nr 2.1
donr 2.7.

4. W powyzszych instrukcjach nie uwzgledniono wszystkich mogacych zaistnie¢ dowodéw i sytuacii,
w jakich wystawiany jest dany dowdd. Biorac pod uwage charakter zdarzenia gospodarczego,
nalezy postgpi¢ analogicznie do przykiadéw wskazanych w zatgcznikach do niniejszego
zalgcznika.

8§ 3.
Kontrola dokumentéw

1. Dowdd ksiegowy powinien by¢ poddany kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym.

2.  Przy dowodach zewnetrznych opisywanie dowodu i dokonywania podpiséw stwierdzajgcych
przeprowadzenie poszczegodlnych kontroli winno byé zamieszczone na odwrocie dokumentu
lub na zalgczniku do dokumentu. Na czolowej stronie dowodu dopuszczalne jest tylko
zamieszczenie numeru identyfikacji wewnetrznej dokumentu.

3. Przy dowodach tworzonych w MOPS opisywanie dowodu i dokonywania podpisow
stwierdzajgcych przeprowadzenie poszczegdlnych kontroli winno byé zamieszczone na odwrocie
dokumentu lub na zatgczniku do dokumentu.

4. Kontrola pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu, czy dowdd dokumentuje operacije,
ktére mialy miejsce, czy tres¢ stowna i dane liczbowe odzwierciedlajg istote transakcji
oraz czy operacja opisana w dokumencie jest celowa i zostata przeprowadzona zgodnie
z obowigzujgcym prawem. Kontroli merytorycznej podlegajg prawidiowo wystawione dowody.
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia
gospodarczego, wykonana w sposéb oszczedny, ale gwarantujgcy osiggniecie najlepszych
efektéw, czy jest zgodna z obowigzujgcymi przepisami w zakresie realizowanych zadan
oraz czy jest zgodna z planem finansowym. Kontrola merytoryczna polega w szczeg6lnosci

ZALACZNIK NR 7 DO ZARZADZENIA NR 77.2018 DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CZESTOCHOWIE z dnia 24.07.2018 r.
Strona4z9



na sprawdzeniu:

1) czy dokument zostatl wystawiony przez wtasciwy podmiot;

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione;

3) czy planowana operacja znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego planu
rzeczowo-finansowego (na dowodzie kontrolujgcy wskazuje zrédto finansowania);

4) czy planowana operacja znajdzie zabezpieczenie finansowe posiadanych $rodkow
pienieznych;

5) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktdrym zostata dokonana albo wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania;

6) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci np. czy dane dotyczgce
wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane (kontrola stanu faktycznego),
czy zostaty wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, czy zostaty
wykonane zgodnie z zawartg umowg lub zamdéwieniem;

7) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta stosowna umowa, wzglednie
czy ztozono zamowienie (na dowodzie kontrolujgcy odnotowuje cechy identyfikacyjne
umowy lub zamowienia);

8) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie, czy zdarzenie gospodarcze przebieglo zgodnie
Z obowigzujgcym prawem (np. prawem zamowien publicznych, ustawg o pomocy
spotecznej, ustawg o swiadczeniach rodzinnych).

5. Kontroli merytorycznej dokonuje pracownik wtadciwy rzeczowo, upowazniony przez Dyrektora
MOPS, ktéremu powierzono obowigzki i na ktérego nalozono odpowiedzialnos¢ w zakresie
gospodarki finansowej MOPS. Osoby upowaznione do kontroli merytorycznej dowodéw
ksiegowych ponosza odpowiedzialnosé stuzbowg za dokonanie kontroli.

6. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne sg podstawg do zwrotu przez komorki
merytoryczne dokumentu wiasciwym kontrahentom Ilub pracownikom w celu usuniecia
nieprawidtowosci. O stwierdzonych nieprawidtowosciach i odmowie podpisania dokumentéw
nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczgcych operacji sprzecznych z przepisami, niecelowych,
niegospodarnych, nalezy zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego i Dyrektora MOPS.
Nieprawidtowosci, wady, usterki wykazane winny by¢ potwierdzone dodatkowo przez osobe
upowazniong, nadzorujgcg merytoryczne wykonanie umowy lub zamoéwienia. Stwierdzone
w ten spos6b nieprawidtowosci bedg podstawg do ewentualnego dochodzenia odszkodowania
od os6b odpowiedzialnych, wzglednie zazadania od kontrahenta wystawienia faktury korygujgcej,
zwrotu towaréw lub zastosowania kar umownych.

7. Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie 0 wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiegowego nie wynika charakter zdarzenia gospodarczego,
to niezbednym jest jego uzupetnienie tak, azeby bylo mozliwe prawidiowe zakwalifikowanie
i ujecie zdarzenia gospodarczego w urzgdzeniach ksiegowych, winien réwniez zawieraé
wskazanie zrédet finansowania oraz potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem zgodnosci
z zamowieniem lub zawartg umowg. Kontrolujgcy na dowod dokonania kontroli merytorycznej
zamieszcza na odwrocie dokumentu lub na zatgczniku do faktury, innego dokumentu bedgcego
podstawg dokonania wydatku, zgodnie z zalgcznikiem nr 2.8, klauzule dokonania kontroli, date
kontroli wraz ze wskazaniem jakiego rodzaju dziatalnosci dotyczy operacja, a wiec wskazania
wiasdciwej Kklasyfikacji budzetowej obejmujgce: dzial, rozdzial, paragraf oraz symbol zadania
zgodny z ujetymi w planie finansowym zrédtami finansowania tych wydatkéw i sktada czytelny
podpis lub podpis nieczytelny potwierdzony pieczatkg imienno-funkcyjna.

8. Prawidtowy opis kontroli merytorycznej powinien zawiera¢ nastepujace elementy:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
DNia .oveeeieiieieeee,
Podpis z pieczgtkg imienng pracownika .............ccccvveeee...

Zrodto finansowania : dziat ....coocoeeveeeeennn. rozdziat ........o.coevunnnnnnn. zadanie
wlasne/zlecone gminy/powiatu .......... par. .eeiiinnns kwota brutto
.................................... SEOWNE vt e e e aaaes

Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosciowym, gospodarczym
i legalnym i miesci sie w planie finansowym. Roboty, ustugi oraz dostarczone
towary wymienione na fakturze zostaty wykonane i przyjete.
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10.

11.

12.

Dokument stanowigcy podstawe dokonania wydatku powinien zawiera¢ opis czy zakup
lub ustuga podlega ustawie Prawo zamoéwien publicznych, a w przypadku gdy podlega, podaé
w jakim trybie udzielono zamdwienia publicznego oraz numer i date zawartej umowy.

Opisu dokumentu dokonuje upowazniony pracownik na stanowisku ds. zamdwien publicznych
i sklada czytelny podpis lub podpis nieczytelny potwierdzony pieczgtkg imienno-funkcyjng
oraz date dokonania opisu.

Zasady dokonywania w MOPS wydatkéw realizowanych z wylgczeniem stosowania przepisow
ustawy Prawo zamoOwien publicznych oraz zasady postepowania przy realizowaniu w MOPS
zamowien publicznych, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych
regulujg odrebne zarzadzenia.

Do faktur dotyczgcych zakupu $rodkéw trwatych w celu wystawienia dokumentu OT, wiasciwa
komoérka organizacyjna MOPS przedktada do Sekcji Ksiegowej specyfikacje do faktury
Wg ponizszego wzoru:

Wzér
Specyfikacja do zakupu $rodka trwatego
faktura nr......ccccccoeeneen. zdnia .........

L.p.

Poz. |Nazwa $rodka |llos¢ | Cena Wartosé | Symbol | Miejsce Osoba
faktury | trwatego, jednostkowa KST uzytkowania | odpowiedzialna
charakterystyka, za Srodek
nr seryjny trwaly

13.

14.

15.

16.

17.

18.

SPOIZGAZIE: ..o Data .....cccoeiiiiieeiee e
Imie i nazwisko

SPrAWAZIE: ..o Data ..cccoooveviiiieeeeee e
Imie i nazwisko

W zwigzku z koniecznoscig rejestrowania dokumentéw bedacych podstawg do ujecia w ewidencji
zaangazowania w systemie firmy DOSKOMP — Zaangazowanie opis dokumentu ksiegowego
stwierdzajgcego potwierdzenie wykonania poszczegdlnych kontroli jest zatgcznikiem do faktury
lub innego dokumentu bedgcego podstawg dokonania wydatku, zgodnie z zatgcznikiem nr 2.8.
Listy wynagrodzen pracownikow, listy wyplat $wiadczen sporzadzane w systemach
informatycznych, rozliczenie zaliczki, rozliczenie podrozy stuzbowej podlegajg kontroli
na tym dokumencie zrédtowym.

Dowody zrodiowe dokumentujgce wydatki stanowig podstawe do sporzadzenia dyspozyciji
dokonania zaptaty wedtug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2.9. Dyspozycje dokonania wydatku
sporzgdzane przez komoérki merytoryczne opatrzone podpisem przez kierownika komorki
merytorycznej lub osobe przez niego upowazniong przekazywane sg do Sekcji Finansowej
tacznie ze sprawdzonym merytorycznie dokumentem zrédtowym bedgcym podstawg dokonania
wydatku w terminie nie pézniejszym niz okreslono w 8§ 1 ust. 15. Dyspozycja powinna zawiera¢
adnotacje o numerze nadanym w programie Zaangazowanie.

W zwigzku z obowigzujgca procedurg zgtaszania zapotrzebowan na srodki finansowe do Urzedu
Miasta Czestochowy w celu dokonywania terminowej zaptaty zobowigzan i wypfaty Swiadczen
kierownicy wiasciwi rzeczowo, ktérym powierzono obowigzki w zakresie realizacji zadan
statutowych MOPS zobowigzani sg do sktadania zapotrzebowan na $rodki finansowe do Sekcji
Finansowej w terminie 7 dni roboczych przed terminem zaptaty, zgodnie z zatgcznikiem nr 2.10.
Kontrola pod wzgledem formalnym — polega na sprawdzeniu zgodnoéci danych zawartych
w dokumencie z przepisami prawa, ich legalnosci oraz czy dokumenty posiadajg wszystkie
niezbedne cechy formalne, tj. czy zostaty prawidtowo wystawione i czy zawierajg podpisy 0s6b
uprawnionych do jego podpisywania.

Kontrola pod wzgledem rachunkowym — polega na sprawdzeniu prawidtowosci dokonanych
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obliczen rachunkowych. W MOPS kontrole dokumentéw pod wzgledem formalnym
i rachunkowym przeprowadzajg upowaznieni pracownicy Sekcji Finansowej i Sekcji Ksiegowe;.
Do kontrolujgcego nalezy przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia
przez wprowadzenie do klauzuli zatwierdzajgcej kwoty, na ktérg opiewa dowdd, liczbg i stownie
oraz zadbanie o to, azeby dowdd ksiegowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony
(przed zaksiegowaniem) do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.

19. Prawidtowy opis kontroli formalno-rachunkowej powinien zawiera¢ nastepujace elementy:

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
DNia .o
Podpis z pieczatka imienng pracownika

20. Pracownik Sekcji Finansowe] lub Sekcji Ksiegowej dokonujgcy kontroli dokumentow
pod wzgledem formalnym i rachunkowym nanosi bezposrednio na dokumencie zrédiowym
stanowigcym podstawe dokonania wydatku adnotacje dotyczacg numeru dyspozycji dokonania
wydatku.

21. Dokumenty, ktére przeszty procedure sprawdzenia, poddane kontroli merytorycznej i formalno-
rachunkowej podlegaja wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych dokonywanej przez Gléwnego Ksiegowego
lub upowaznionego przez Dyrektora pracownika. Przy dokonywaniu kontroli wstepnej opis
powinien zawiera¢ nastepujgce elementy:

Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow

22. Dokumenty, ktére przeszty procedure sprawdzenia i kontroli, podlegajg jednoosobowo
zatwierdzeniu przez Dyrektora MOPS lub osoby przez niego upowaznione. Przy zatwierdzaniu
dokumentu opis powinien zawieraé nastepujgce elementy:

Zatwierdzono do wypfaty :

KWOLAL ..o

SIOWNIE oo
POtrgCenia....ccceveeeiiiiieeeee e

Kwota po potrgceniach..........ccccccceeiiiiiiiiiiiiennen.

DN oo

Podpis z pieczgtkg imienng dyrektora ..........cccccccoeviiiiiiiinnen.

23. Sprawdzone dokumenty zrodtowe wraz ze sporzgdzong dyspozycjg dokonania wydatku
sg podstawg do sporzgdzenia przez Sekcje Finansowg zapotrzebowania na $rodki pieniezne
do Wydziatu Budzetu i Analiz Urzedu Miasta w Czestochowie. W ramach otrzymanych srodkow
oraz zgodnie z planem przy uwzglednieniu terminu zaplaty zobowigzah Sekcja Finansowa
realizuje ptatnosci.

24. Na podstawie zatwierdzonych dowodéw ksiegowych wykonywana jest kasowa dyspozycja
srodkami pienieznymi z rachunku bankowego MOPS. Dyspozycje przelewu srodkéw z rachunku
bankowego podpisywane sg zgodnie ze wzorami podpisOw na karcie podpiséw ztozonej w banku
obstugujacym MOPS oraz zgtoszonymi w banku osobami uprawnionymi do podpisu
elektronicznego w systemie bankowosci elektronicznej. Na dowodach ksiegowych pracownik
dokonujgcy wyptaty w kasie lub przygotowujgcy przelew po dokonaniu zaptaty umieszcza
odpowiednig adnotacje o sposobie zaptaty i terminie zaptaty

Zaptacono przelewem/gotéwkg RK nr ..............
DNia .
Podpis z pieczatkg imienng pracownika ...........

25. Dowody ksiegowe po przeprowadzonej kontroli i zatwierdzeniu sg dekretowane zgodnie
z zakladowym planem kont i zgodnie z dekretem ksiegowane. Dekretacjg okresla sie og6t
czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania, wydaniem dyspozycji
co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje
nastepujgce etapy:
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

1) segregacja dokumentdw, ktéra polega na wylgczeniu z ogétu dokumentdéw naptywajgcych
do jednostki tych dokumentéw, ktére nie podlegajg ksiegowaniu, podziale dowodow
ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegéinymi rejestrami, wedlug rodzaju
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, dochody wiasne, inwestycje itp.), kontroli
kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres;

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentdw, ktére polega na ustaleniu, czy sg one podpisane
na dowdd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci
jednostki, w wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd zwrécié do wiasciwego
ogniwa w celu uzupetnienia;

3) wilasciwa dekretacja (znaczenie sposobu ksiggowania), ktéra polega na nadaniu dowodom
numerdw, pod ktdrymi zostang one zaewidencjonowane, okresleniu daty, pod jakg dowod
ma by¢ zaksiegowany, umieszczeniu na dowodach adnotacji na jakich kontach oraz w jakiej
kwocie ma by¢é dowdd zaksiegowany, podpisaniu przez pisemnie upowaznionego
do dekretowania i ksiegowania dokumentdéw pracownika.

Dekretowania dokumentéw dokonujg upowaznieni pracownicy Sekcji Finansowej i Sekciji

Ksiegowej. Pracownik dekretujgcy dokument bazuje na wskazaniach podanych w opisie

dokumentu przez pracownikdw merytorycznych. Dekret winien by¢ zgodny z klasyfikacjg

budzetowg w zakresie dochodéw i wydatkdw budzetowych. Zlozony podpis s$wiadczy

0 odpowiedzialnosci za prawidtowo$¢ danych wprowadzanych do ewidencji ksiegowe;j.

Przy dekretowaniu recznym dokumentow stosuje sie pieczatke umieszczong na drugiej stronie

dokumentu ksiggowego, ktéra powinna zawiera¢ nastepujace elementy:

Zaksiegowano dnia ..........cccceeeeeiieiicinnnnn,

WN MA

Konto Kwota Konto Kwota
Suma Suma

Podpis z pieczgtkg imienng pracowWniKa............cccuuuriiiiieeessiiiciiieiiiee e e e e e s e s

Dopuszcza sie stosowanie uproszczenia, polegajgcego na zastgpieniu recznej dekretacii
wydrukiem bezposrednio z programu komputerowego, zawierajgcym niezbedne dla dekretu
elementy, a wiec przede wszystkim informacje o sposobie ujecia dokumentu w ksiegach
rachunkowych, identyfikacja osoby wprowadzajgcej dekret jak réwniez numer, pod ktérym
dokument zostat zaksiegowany.

Po naniesieniu dekretacji, ksiegowania dokumentéow w systemie finansowo-ksiegowym dokonujg
pracownicy Sekcji Ksiegowej i Sekcji Finansowej zgodnie z zakresem obowigzkéw. Pracownik
dekretujgcy moze rowniez ksiggowa¢ dokumenty. Osoby upowaznione do dekretowania
i ksiegowania dowoddéw ksiegowych ponosza odpowiedzialnosé stuzbowg za powierzone
im zadania.

Dane z dowodu ksiegowego nanoszone sg do dziennikow systemu komputerowego na biezgco,
nastepnie drukowane i podpisywane przez sporzadzajgcego pracownika Sekcji Finansowej
lub Sekcji Ksiegowej. Podpis wraz z imienng pieczgtkg wskazuje pracownika odpowiedzialnego
za wprowadzane dane do systemu komputerowego.

Udokumentowanie operacji gospodarczych oraz jej skutkéw powinno odbywa¢ sie na biezgco,
tzn. w czasie lub bezposrednio po dokonaniu operacji gospodarczej.

Po sprawdzeniu poprawnosci zaewidencjonowanych zdarzen gospodarczych dzienniki podlegaja
zaksiegowaniu. Po dokonaniu zaksiegowania dziennikébw nie ma mozliwosci dokonania
jakiejkolwiek zmiany dokonanego zapisu ksiegowego w poprzednim okresie. Korekta btednych
lub brakujacych zapisow moze by¢ dokonana jedynie wystawionym dowodem PK z poprawnym
zapisem ksiegowym. Dowody PK powinny by¢ sprawdzone i zatwierdzone przez upowaznione
osoby.

Po zakonczeniu ksiegowan, dowody ksiegowe bedgace podstawg zapiséw w ksiegach
oraz dokumenty inwentaryzacyjne podlegajg posegregowaniu i oznaczeniu z podaniem nazwy
ich rodzaju, symbolem dat i numeréw w zbiorze oraz archiwizowaniu.

Dokumenty ksiegowe przechowuje sie do czasu przekazania do Archiwum MOPS w Sekcji
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

o

BoO®o~N®

Ksiegowej i Sekcji Finansowej MOPS, zapewniajgc dostep do nich wylgcznie uprawnionym
pracownikom oraz uniemozliwiajgc dostep niepowotanym osobom poprzez odpowiednie
zabezpieczenia i zamkniecie pomieszczen stuzacych do przechowywania dokumentacji.
Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw z poszczegélnych
okreséw. Dokumenty skilada sie w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich numeracja.
Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwg jednostki organizacyjnej, ze wskazaniem
roku obrotowego i okresu, ktérego dowody dotyczg oraz numerami zebranych dokumentow,
znakiem wskazujgcym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja ptacowa, inwentaryzacyjna,
magazynowa itd.) oraz symbolem kwalifikujgcym zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalnej.
Przekazywanie akt do Archiwum MOPS odbywa sie na podstawie protokolu zdawczo-
odbiorczego sporzgdzanego w Sekcji Finansowej lub Sekcji Ksiegowej. Wydanie poszczegoinych
akt z Archiwum moze nastgpi¢ na podstawie ztozonego zapotrzebowania.

Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okresla zarzadzenie w sprawie
wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujgcego w MOPS.

Przy przechowywaniu dokumentacji pracowniczej uwzgledni¢ nalezy przepisy ustawy z dnia
17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, ktéra
wskazuje, ze ptatnik sktadek (czyli pracodawca) jest zobowigzany przechowywac listy ptac, karty
wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru
emerytury lub renty, przez okres 50 lat od dnia zakonczenia przez ubezpieczonego pracy
u danego pfatnika.

Przy przechowywaniu kopii deklaracji rozliczeniowych ZUS i imiennych raportéw miesiecznych
ZUS oraz dokumentéw korygujacych te dokumenty od 1 stycznia 2012 r. nalezy uwzgledni¢
przepisy ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych, ktora
wskazuje, ze pfatnik sktadek jest zobowigzany przechowywac¢ przez okres 5 lat od dnia
ich przekazania do zZUS, w formie dokumentu pisemnego lub elektronicznego. W odniesieniu
do dokumentéw przekazanych do ZUS do 31 grudnia 2011 r. obowigzuje 10-letni okres
przechowywania ich kopii.

Przy przechowywaniu dokumentacji dotyczgcej prowadzenia ewidencji ksiegowej projektow
dofinansowanych ze $rodkéw funduszy europejskich lub innych zrédet zagranicznych nalezy
stosowaé obowigzujgce przepisy prawa, zapisy z umowy o0 dofinansowanie projektu
oraz wytyczne dotyczgce realizacji danego Programu Operacyjnego.

§4.

Obieg dokumentéw
Obieg dokumentéw wystepujgcych w obrocie gotéwkowym i bezgotéwkowym zawiera zalgcznik
nr2.1.
Obieg dokumentéw ptacowych zawiera zalgcznik nr 2.2.
Obieg dokumentéw dotyczacych rozliczen z pracownikami z tytutu pozostatych rozrachunkéw
zawiera zatgcznik nr 2.3.
Obieg dokumentéw dotyczacych zakupu materiatéw, towardw i ustug, wyptaty swiadczen zawiera
zalgcznik nr 2.4.
Obieg dokumentow ksiegowych zwigzanych z gospodarkg rzeczowym majgtkiem trwatym
zawiera zatgcznik nr 2.5.
Obieg dokumentéw dotyczgcych dochodoéw budzetowych zawiera zatgcznik nr 2.6.
Obieg dokumentéw pozostatych zawiera zatgcznik nr 2.7.
Wz6r opisu faktury lub innego dokumentu z programu Zaangazowanie zawiera zatgcznik nr 2.8.
W2z6r Dyspozycji przelewu srodkéw zawiera zatgcznik nr 2.9.
W2z6r Zapotrzebowania srodkéw finansowych zawiera zatgcznik nr 2.10.

DYREKTOR
Miejskiego O srodka Pomocy Spotecznej
(-) Malgorzata Mruszczyk
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