Zarzadzenie nr 27/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
z dnia 7 wrzesnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia zmian do przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci

w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r.
poz. 351 z p6ézn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 869 z p6ézn. zm.), rozporzadzenia ministra rozwoju i finanséw z dnia 13 wrze$nia
2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) oraz § 7 Statutu Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu, zarzadzam co nastgpuje:

§1. Wprowadza si¢ nastepujace zmiany do przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Miejskim

Osrodku Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-KozZlu:

1) Traca moc zasady rachunkowosci zwigzane z realizacja projektu pn ,,Nie-Sami-Dzielni”, tym
samym wycofuje si¢ zatacznik nr 13 polityki rachunkowosci, zastepujac go zatacznikiem nr 13

o brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 niniejszego zarzadzenia;

2) W zalaczniku nr 6 polityki rachunkowosci tj. procedurze windykacji:

a) w pkt. 3 ppkt.4) otrzymuje brzmienie: ,,Upomnienie wystawia dzial ksiggowosci wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury, wskazujgc w upomnieniu sposob i termin
dokonania zwrotu naleznosci przez zobowigzanego. Upomnienie wysyla si¢ za posrednictwem
Poczty Polskiej przesytka polecong listowa za potwierdzeniem odbioru. Upomnienie moze by¢
rowniez dorgczone za potwierdzeniem odbioru bezposrednio przez upowaznionego pracownika
Osrodka. Powyzsze dzialania wobec zobowigzanych jednostka prowadzi w oparciu o wytyczne
ujete w aktualnie obowiazujacym Rozporzgdzeniu Ministra Finansow W Sprawie postgpowania
wierzycieli naleznosci pienigznych.”,

b) w pkt. 3 ppkt.6) otrzymuje brzmienie: ,,Po bezskutecznym uptywie terminu zaptaty wskazanego
W upomnieniu oraz po uzyskaniu informacji o ktorej mowa w ust. 5, dzial ksiggowosSci wystawia
tytut wykonawczy stosowany w egzekucji naleznosci pieni¢znych zgodnie z aktualnie

obowigzujacym Rozporzgdzeniem Ministra Finansow w sprawie wzorow tytutow wykonawczych



stosowanych w egzekucji administracyjnej oraz Rozporzqdzeniem Ministra Finanséw W sprawie
przekazywania tytutu wykonawczego i innych dokumentow do organu egzekucyjnego.”,

c) ulega zmianie zalacznik nr 1 do procedury windykacji, stanowigcej zalacznik nr 6 polityki
rachunkowos$ci tj. wzér upomnienia w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 2 niniejszego

zarzadzenia.

§2. Zobowigzuje si¢ do zapoznania z trescig niniejszego zarzadzenia oraz przestrzegania i Scistego
stosowania zawartych w nim przepisOw, nastepujacych pracownikow jednostki: gléwnego
ksiggowego, jego z-ce, pozostalych pracownikow dzialu ksiggowosci, kierownikow
poszczegbdlnych dziatow Osrodka, ich zastepcoOw oraz pracownikéw wyznaczonych na mocy
polityki rachunkowosci do wykonywania okres§lonych czynno$ci podczas nieobecnosci

kierownikow, a takze koordynatoréw projektow realizowanych w tut. Osrodku.
§3. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 7.09.2020 r.

2. Zarzadzenie podlega publikacji na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
Danuta Ceglarek (-)



Zatacznik nr 1

Zatacznik nr 13 do Zarzadzenia nr 34/2019
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 17 grudnia 2019 .

w sprawie wprowadzenia przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci w Miejskim O$rodku
Pomocy Spotecznej Kedzierzynie-Kozlu

E undusge , UNIA EUROPEJSKA AL
Europejskie OPOLS EUROPEJSKI | +  =»
Program Regionalny oo OPOLSKIE FUNDUSZ SPOLECZNY |  *, +*

Zasady rachunkowosci zwigzane z realizacja projektu ,,Blizej rodziny i dziecka -
wsparcie rodzin przezywajacych problemy opiekunczo-wychowawcze oraz wsparcie
pieczy zastepczej - 11l edycja” realizowanego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Opolskiego na lata 2014 — 2020, OS priorytetowa VIII-

Integracja Spoleczna, wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego.

1. Przyjmuje si¢ Polityke Rachunkowosci jednostki — Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu — celem ewidencji wykorzystania srodkéw pochodzacych z dotacji z budzetu
Pafistwa oraz budzetu Unii Europejskiej przeznaczonych na realizacj¢ projektu pod nazwa ,,Blizej
rodziny i dziecka - wsparcie rodzin przezywajacych problemy opiekunczo-wychowawcze oraz
wsparcie pieczy zastepcze] - III edycja”, realizowanego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoddztwa Opolskiego na lata 2014 — 2020, O$ priorytetowa VIII-Integracja
Spoteczna, wspotinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego (dalej projekt).

2. Polityka rachunkowos$ci dla projektu ustalona zostaje zgodnie z nadrzednymi zasadami
rachunkowos$ci. Niniejsza polityka stanowi jedynie uzupelnienie do przyjetej polityki
rachunkowos$ci w jednostce zwigzane wylacznie z realizacja projektu, tym samym nie uregulowane
zapisami niniejszego dokumentu, a przyjete w Osrodku zasady rachunkowosci stosuje si¢ takze do
projektu.

3. Okresem obrachunkowym jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku budzetowego.
Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

4. Ksiegi rachunkowe projektu prowadzi si¢ zgodnie z wymogami prawa oraz zasadami
rachunkowosci przyjetymi dla tut. Os$rodka, z zastosowaniem technik komputerowych
z wykorzystaniem programoéw finansowo-ksiggowych ujetych w zalaczniku nr 5 polityki
rachunkowosci.

5. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim w walucie PLN.

6. Ewidencj¢ ksiegowa prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje operacji

zwigzanych bezposrednio z projektem, w specjalnie wyodrebnionym rejestrze ksiegowym
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(kartotekg) pod nazwa ,,Blizej rodziny i dziecka” — przyjety skrot BRID. Ksiggowos¢ projektu

prowadzi upowazniony pracownik dziatu ksiggowosci.

7. Nadzor merytoryczny nad realizacjg projektu sprawuje upowazniony Koordynator projektu.
Koordynator zobowigzany jest wydawaé srodki finansowe zgodnie z zatozeniami i wytycznymi
projektu, zgodnie z decyzja o dofinansowanie projektu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
o finansach publicznych oraz o rachunkowosci oraz do wysokosci planu finansowego i przyznanych
srodkow finansowych na realizacje projektu. Ponadto Koordynator ma obowigzek: sktadac
rozlicza¢ wnioski/czesciowe wnioski o ptatnos¢ zgodnie z decyzja o dofinansowanie, pilnowac
harmonogramu projektu, analizowa¢ prawidlowo$¢ poniesionych wydatkéw oraz otrzymywanych
dochodow w ramach projektu, monitorowanie realizacji projektu w zakresie zgodnosci z planem
finansowym, wnioskiem projektu oraz decyzja o dofinansowanie, dokonywanie opisu na fakturach
i innych dokumentach ksiggowych w szczegdlnosci co do zrédetl ich ptatnosci, ze wskazaniem
klasyfikacji budzetowej 1 strukturalnej, wielkosci procentowej dokonywanych ptatnosci,
terminowego sktadania okresowych sprawozdan w zalezno$ci od wymogdw okreslonych w decyzji
o dofinansowanie.

8. Dla potrzeb projektu zostal wyodrebniony rachunek bankowy, na ktoéry zostanie przekazane
dofinansowanie i wktad wtasny Gminy Kedzierzyn-Kozle oraz z ktérego finansowane bgda wydatki
projektu, badz na ktéry beda przekazywane dochody z tytutu $§wiadczonych ustug w ramach
projektu. Dostgp do wykonywania operacji bankowych (dokonywanie przelewow, wydruki
wyciagow itp.) na tym rachunku maja tylko upowaznieni pracownicy do realizacji projektu z dziatu
ksiggowosci. Przelewy dotyczace realizacji projektu sa dokonywane elektronicznie w systemie
bankowosci elektronicznej funkcjonujagcym w banku prowadzacym obstuge bankowg Osrodka.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty/ wptaty jest wyciagg bankowy.

9. Budzet projektu realizowany jest w nastgpujacej klasyfikacji budzetowej: 852 ,,Pomoc
spoteczna”, Rozdziat 85295 ,,Pozostata dzialalnos¢”. Do paragratow dochodow 1 wydatkéw dodaje
si¢ czwartg cyfre z podzialem na Srodki unijne z koncowka 7 oraz na $rodki krajowe (budzet
Panstwa). W okresie utrzymania trwatosci projektu beda wydatkowane $rodki wiasne, t;.
pochodzace z budzetu gminy Kedzierzyn-Kozle.

10. Do dokonywania ewidencji zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji projektu ustala si¢ konta
ksiggowe takie jak ustalone dla tut. Osrodka ustalone w zalgczniku nr 4 polityki rachunkowosci.
11. Wyodrebnienie w ewidencji ksiggowej zadan finansowanych z réznych dwoch zrodet (Unia
Europejska, Panstwo) polega na prowadzeniu analityki za pomoca nadania odpowiednich symboli
placowek.

12. Zgodnie z przepisami sprawozdawczosci budzetowej z projektu sporzadzane sg sprawozdania

budzetowe dotyczace wydatkowania $rodkow zwigzanych z realizacja projektu oraz zwigzane



z uzyskiwanymi dochodami. Dochody uzyskiwane w projekcie stanowig dochody Gminy
1 przekazywane sg na rachunek Urzedu Miasta w Kedzierzynie-Kozlu.

13. Wszystkie dokumenty zwigzane z finansowg realizacja projektu przechowywane sg w siedzibie
Osrodka w oddzielnych odpowiednio oznakowanych segregatorach przez okres okreslony w decyzji

o dofinansowanie.
14. Wprowadza si¢ nastepujace zasady dokonywania wydatkow w ramach realizacji projektu:

14.1 kazdy dowdd ksiggowy dokumentujacy wydatek, przed przekazaniem do realizacji (wyptaty)

1 do ujecia w ksiggach rachunkowych powinien by¢:

a) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez upowaznionego Koordynatora projektu, ktory
dokonuje takze wiasciwego opisu wydatku na dokumencie zgodnie z wytycznymi projektu oraz

wskazuje podziat srodkow kwalifikowanych ze wzgledu na Zrédlo finansowania;

b) sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym przez upowaznionego pracownika dziatu
ksiggowosci;

c¢) poddany wstepnej kontroli przez Gtownego Ksiggowego;

d) zatwierdzony do zaptaty przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniona.

14.2 Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych projektu sa dowody ksiegowe, stwierdzajace fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem. Prawidtowo sporzadzony

dokument ksiggowy okresla art. 21 ust 1, pkt 1-4 ustawy o rachunkowosci;

14.3. Wszystkie dokumenty ksiggowe dotyczace projektu powinny by¢ prawidlowo opisane, tak
aby widoczny byl zwigzek wydatku z projektem oraz zgodnie z wytycznymi projektu 1 decyzji
0 dofinansowanie. Druki dokumentow ksiegowych w tym m.in.: polecenia przelewu, polecenia
ksiggowania, itp., oraz segregatory w ktorych przechowywane sa dokumenty ksiggowe posiadaja

stosowne oznaczenia i logotypy projektu.

15. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektu jest przechowywana w zamknigtych szafach

1 pomieszczeniach w siedzibie Osrodka w wersji oryginalne;.

16. Okres przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu wynika z zapisow decyzji,
badz umowy 0 dofinansowanie projektu.

17. Powyzsze zapisy stanowig jedynie uzupetnienie do przyjetej Instrukcji sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentow ksiggowych w jednostce zwigzane wylacznie z realizacja projektu, tym
samym nie uregulowane zapisami niniejszego dokumentu, a przyjete w Osrodku zasady
sporzadzania, obiegu 1 kontroli oraz przechowywania i1 zabezpieczania dokumentéw ksiegowych

1 ksiagg ksiggowych stosuje si¢ takze do projektu.

°8° Opolskie dla Rodziny



Zatacznik nr 2

Zatacznik nr 1 do procedury
windykacji w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznei w Kedzierzvnie-Kozlu

(nazwa i siedziba wierzyciela)

UPOMNIENIE Nr

. Za potwierdzeniem odbioru
zdnia

Na podstawie art. 15 § 1 ustawy z |Adresat
dnia 17 czerwca 1966 r. o
postgpowaniu  egzekucyjnym w

administracji (Dz. U. z ............... r.

POZ. ..o ) wzywa si¢ do

uregulowania naleznosci

wymienionych ponize;. Pesel:

Kwota Odsetki z tytulu zwloki liczy
Lp. Rodzaj naleznosci Miesiac/rok si¢ od dnia
7zt gr

1
2

3 |Koszty upomnienia

4 |Razem

Naleznosci te nalezy wplaci¢ w ciggu 7 dni, liczac od dnia doreczenia niniejszego upomnienia, na rachunek
bankowy tut. Osrodka — jak nizei:
Bank .............. (skrocona nazwa banku): nr: ...

W przypadku nieuregulowania naleznosci we wskazanym terminie, zostanie
wszczete postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego Sciagniecia ww.
naleznosci w trybie egzekucji administracyjnej, co spowoduje dodatkowe
obciazenie kosztami egzekucji, ktére beda zaspokajane w pierwszej
kolejnosci.

W przypadku niewykonania w calo$ci obowiazku zaplaty w terminie 7 dni od
dnia doreczenia upomnienia zobowiazany ma obowiazek niezwlocznego
zawiadomienia wierzyciela, a po doreczeniu zobowigzanemu tytulu
wykonawczego — réwniez organu egzekucyjnego, o zmianie adresu jego
miejsca zamieszkania lub siedziby.

W razie niewykonania powyzszego obowigzku zawiadomienia doreczenie
pisma wierzyciela lub/i organu egzekucyjnego pod dotychczasowym

adresem jest skuteczne.

(podpis i pieczatka z podaniem imienia,

nazwiska i stanowiska stuzbowego 0soby
dzialajacej z upowaznienia wierzyciela)

Sporzadzit: ........ccoceeiennne

(oprocz podpisu 1 pieczatki nalezy podaé czytelnie imig i nazwisko osoby sporzadzajacej upomnienie wraz
ze wskazaniem stanowiska stuzbowego oraz nr telefonu kontaktowego)



