Zarzadzenie nr 27/2018
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu
z dnia 10-09-2018 r.

w sprawie wprowadzenia zalacznika nr 8 do zarzadzenia nr 20/2012 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 01.06.2012 r. w sprawie wprowadzenia
Polityki Rachunkowosci w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu oraz
zalacznika nr 1c¢) do zarzadzenia nr 21/2012 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 01.06.2012 r. w sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, Instrukcji inwentaryzacyjnej, Instrukcji
magazynowej, Instrukcji kasowej Zasad wyplacania, ewidencjonowania i rozliczania swiadczen

pienieznych, Instrukcji postepowania z gotowka w kasie

Na podstawie § 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu zarzagdzam co

nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ zalacznik nr 8 do przyjetej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu Polityki Rachunkowosci, celem ewidencji wykorzystania srodkow pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej oraz z budzetu panstwa na projekt pod nazwa ,,Nowy model realizacji ustug
ukierunkowany na poprawe jakosci obstugi klienta w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
w Kedzierzynie-Kozlu wspotfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw¢j 2014-2020, O$ priorytetowa: II. Efektywne polityki

publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji, Dziatanie: 2.5. Skuteczna pomoc spoteczna”.

2. Wprowadza si¢ zalacznik nr Ic) do przyjetej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych, celem
uregulowania zasad obiegu dokumentow finansowo0-ksiggowych, sposobu przechowywania,
udostegpniania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu pod nazwg Nowy model
realizacji ustug ukierunkowany na poprawe jakosci obstugi klienta w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej w Kedzierzynie-KoZlu wspotfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020, OS$ priorytetowa:
II. Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji, Dzialanie: 2.5. Skuteczna

pomoc spoteczna.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 10-09-2018 r. i 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 (-)



Zalgcznik nr 8 do Polityki Rachunkowosci
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu

** %

Eldrr‘gué‘zsekie Rzeczpospolita Unia Europejska [
Pe - Polska Europejski Fundusz Spoteczny IO

Wiedza Edukacja Rozwdj

1. Przyjmuje si¢ Polityke Rachunkowosci jednostki — Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu — celem ewidencji wykorzystania srodkow pochodzacych z dotacji z budzetu
Panstwa oraz budzetu Unii Europejskiej przeznaczonych na realizacje projektu pod nazwa ,,Nowy
model realizacji ustug ukierunkowany na poprawe jakosci obstugi klienta w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu wspotinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020, O$ priorytetowa:
II. Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji, Dziatanie: 2.5. Skuteczna
pomoc spoteczna” (dalej projekt).

2. Polityka rachunkowos$ci dla projektu ustalona zostaje zgodnie z nadrzgdnymi zasadami
rachunkowosci. Niniejsza polityka stanowi jedynie uzupelienie do przyjetej polityki
rachunkowosci 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 miesiac.

4. Ksiggi rachunkowe projektu prowadzi si¢ zgodnie z wymogami prawa oraz zasadami
rachunkowosci przyjetymi dla tut. Os$rodka, z zastosowaniem technik komputerowych
z wykorzystaniem programéw finansowo-ksiggowych ujetych w zataczniku nr 5 zarzadzenia nr
20/2012.

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

6. Ewidencj¢ ksiggowa prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje operacji
zwigzanych bezposrednio z projektem, w specjalnie wyodregbnionym rejestrze ksiggowym pod
nazwa ,,PROJEKT NOWY MODEL”. Ksiggowos$¢ projektu prowadza upowaznieni pracownicy
dziatu ksiggowosci.

7. Nadzoér merytoryczny nad realizacja projektu sprawuje upowazniony Koordynator projektu.
Koordynator zobowigzany jest wydawa¢ §rodki finansowe zgodnie z zaloZeniami 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 platnos¢ zgodnie z decyzja o dofinansowanie, pilnowac
harmonogramu projektu, analizowa¢ prawidtowo$¢ poniesionych wydatkéw oraz otrzymywanych
dochodéw w ramach projektu, monitorowanie realizacji projektu w zakresie zgodno$ci z planem
finansowym, wnioskiem projektu oraz decyzja o dofinansowanie, dokonywanie opisu na fakturach
1 innych dokumentach ksiggowych w szczegdlnosci co do Zrdédet ich ptatnosci, ze wskazaniem
klasyfikacji budzetowej, wielkosci procentowej dokonywanych ptatnosci, terminowego sktadania
okresowych sprawozdan w zalezno$ci od wymogoéw okreslonych w decyzji o dofinansowanie.



8. Dla potrzeb projektu zostat wyodrgbniony rachunek bankowy, na ktory zostanie przekazane
dofinansowanie oraz z ktorego finansowane beda wydatki projektu. Dostgp do wykonywania
operacji bankowych (dokonywanie przelewow, wydruki wyciggdéw itp.) na tym rachunku maja
tylko upowaznieni pracownicy do realizacji projektu z dzialu ksiggowosci. Przelewy dotyczace
realizacji projektu sa dokonywane -elektronicznie w systemie bankowosci elektronicznej
funkcjonujacym w banku prowadzacym obsluge bankowa Os$rodka. Potwierdzeniem dokonania
przelewu/zaptaty/ wplaty jest wyciag bankowy.

9. Budzet projektu realizowany jest w nastepujacej klasyfikacji budzetowej: 853 ,,Pozostate
dziatania w zakresie polityki spotecznej”, Rozdziat 85395 ,,Pozostata dziatalno$¢”. Do paragrafow
dochodow 1 wydatkéw dodaje si¢ czwartg cyfre z podziatem na $rodki unijne z koncéwka 7 oraz na
srodki krajowe (budzet Panstwa) z koncéwka 9.

10. Do dokonywania ewidencji zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji projektu ustala si¢ konta
ksiggowe takie jak ustalone dla tut. Osrodka na mocy zarzadzenia nr 20/2012 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 01.06.2012 r.

11. Wyodrebnienie w ewidencji ksiggowej zadan finansowanych z roéznych trzech zrodet (Unia
Europejska, Panstwo) polega na prowadzeniu analityki za pomoca nadania odpowiednich symboli
placowek.

12. Zgodnie z przepisami sprawozdawczo$ci budzetowej z projektu sporzadzane sg sprawozdania
budzetowe dotyczace wydatkowania srodkow zwigzanych z realizacja projektu.

13. Wszystkie dokumenty zwigzane z finansowg realizacja projektu przechowywane sa w siedzibie
Osrodka w oddzielnych odpowiednio oznakowanych segregatorach przez okres okreslony w
decyzji/umowie o dofinansowanie.

Nazwa projektu: Nowy model realizacji ustug ukierunkowany na poprawe jakosci obstugi klienta w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej w Kedzierzynie-KoZlu wspotfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020, O$ priorytetowa: II. Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i
edukacji, Dziatanie: 2.5. Skuteczna pomoc spoteczna
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Zalgcznik nr 1c do Instrukcji sporzgdzania, obiegu

i kontroli dokumentow ksiegowych

Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozw6j

Rzeczpospolita Unia Europejska
Polska Europejski Fundusz Spoteczny

1. Wprowadza si¢ nastepujace zasady dokonywania wydatkow w ramach realizacji projektu pod
nazwg ,,Nie-Sami-Dzielni” (dalej projekt):

1.1 kazdy dowdd ksiggowy dokumentujacy wydatek, przed przekazaniem do realizacji (wyplaty)
i do ujecia w ksiegach rachunkowych powinien by¢:

a) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez upowaznionego Koordynatora projektu, ktory
dokonuje takze wilasciwego opisu wydatku na dokumencie zgodnie z wytycznymi projektu oraz
wskazuje podziat srodkéw kwalifikowanych ze wzgledu na zrédto 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 upowazniong.

1.2 Podstawa zapisu w ksiggach 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;

1.3. Wszystkie dokumenty ksiggowe dotyczace projektu powinny by¢ prawidtowo opisane, tak aby
widoczny byl zwigzek wydatku z projektem oraz zgodnie z wytycznymi projektu 1 decyzji
o dofinansowanie. Druki dokumentow ksiegowych w tym m.in.: polecenia przelewu, polecenia
ksiggowania, itp., oraz segregatory w ktorych przechowywane sg dokumenty ksiggowe posiadaja
stosowne oznaczenia i logotypy projektu.

2. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektu jest przechowywana w zamknigtych szafach
i pomieszczeniach w siedzibie Osrodka w wersji oryginalnej.

3. Okres przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu wynika z zapisow decyzji
o dofinansowanie projektu.

4. Powyzsze zapisy stanowig jedynie uzupetnienie do przyjetej Instrukcji sporzadzania, obiegu
1 kontroli dokumentéw ksiggowych w jednostce zwigzane wytacznie z realizacja projektu, tym
samym nie uregulowane zapisami niniejszego dokumentu, a przyjete w Os$rodku zasady
sporzadzania, obiegu 1 kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiggowych
i ksiag ksiegowych stosuje si¢ takze do projektu.

Nazwa projektu: Nowy model realizacji ustug ukierunkowany na poprawe jakosci obstugi klienta w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej w Kedzierzynie-KoZlu wspotfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw¢j 2014-2020, O$ priorytetowa: II. Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i
edukacji, Dziatanie: 2.5. Skuteczna pomoc spoteczna
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