ZARZADZENIE NR 596/18
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI
z dnia 8§ listopada 2018 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej obieg i kontrole dokumentéw
finansowych oraz procedur zwigzanych z realizacjg umowy o wsparcie realizacji
zadania publicznego realizowanego w ramach ,,Programu asystent rodziny
i koordynator pieczy zastepczej na rok 2018”

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2018r., poz. 994, poz.1000, poz. 1349, poz. 1432) oraz art. 4 wust. 5
iart. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz.
395, poz. 398, poz. 650) i Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r., poz. 1911), zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Na podstawie umowy nr RE-1.042.14.6.2018 o wsparcie realizacji zadania publicznego
realizowanego w ramach ,,Programu asystent rodziny i koordynator rodzinnej pieczy zastepczej
na rok 2018”, wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw
finansowych oraz procedur zwiazanych z realizacjg ww. zadania stanowigca zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikow wilasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowiazkéw, do zapoznania si¢ z instrukcjg oraz przestrzegania w pelni
zawartych w niej postawnowien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 596/18
Burmistrza Miasta

Bielsk Podlaski

z dnia 8 listopada 2018r.

INSTRUKCJA OKRESLAJACA OBIEG I KONTROLE DOKUMENTOW
FINANSOWYCH ORAZ PROCEDURY

zwigzane z realizacjag Umowy Nr RE-1.042.14.6.2018 o wsparcie realizacji zadania publicznego

realizowanego w ramach Programu asystent rodziny i koordynator rodzinnej pieczy zastepczej
na rok 2018

1. Definicje

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) umowie — umowa o numerze RE-1.042.14.6.2018 na dofinansowanie realizacji zadnia
publicznego okreslonego w Programie asystent rodziny i koordynator pieczy zastepczej na rok
2018, tj. dofinansowanie kosztow wynagrodzenia asystenta rodziny;

2) zadanie — realizacja Programu asystent rodziny i koordynator rodzinnej pieczy zastepczej;

3) wydatkach kwalifikowalnych — nalezy przez to rozumie¢ koszt lub wydatek poniesiony
w zwiazku z realizacjg umowy na dofinansowanie ww. zadania;

4) Ok — Referat Oswiaty i Kultury Urzedu Miasta Bielsk Podlaski;

S) Fn — Referat Finansowo-Budzetowy Urzedu Miasta Bielsk Podlaski;
6) Zleceniodawca — Wojewoda Podlaski;

7) Zleceniobiorca —Miasto Bielsk Podlaski;

8) Realizator zadania — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bielsku Podlaskim.

2. Cel i zakres

2.1 Niniejszy dokument okresla:
- zasady realizacji i kontroli wydatkéw,
- obieg i archiwizacj¢ dokumentéw finansowo-ksiegowych,
- procedury zwigzane z realizacjg umowy.
2.2 Celem niniejszej instrukcji jest ustalenie takiego obiegu dokumentacji finansowe;j, ktéry
zapewni sciezke audytu, tj. wyrazny sposdb powigzania dokumentu zarejestrowanego
w informatycznych zbiorach ksiag z dokumentem zZrédlowym znajdujgcym sie
w papierowych zbiorach dokumentow.,
2.3 Warto$¢ umowy: 32.079,00 zl,
2.3.1 $rodki z dotacji z rezerwy celowej: 23.024,00 zl, co stanowi 71,77 % dofinansowania,
2.3.2 srodki Funduszu Pracy 9.055,00 zl, co stanowi 28,23 % dofinansowania.



2.3.3 Dofinansowaniu podlegaja koszty wynagrodzenia asystenta rodziny (2 etaty)
zatrudnionych na umowe o prace u realizatora zadania.

2.3.4 Procentowy udzial w dofinansowaniu w wynagrodzeniu brutto kazdego asystenta, wynosi
w przypadku uméw o pracg¢ nie wigcej niz 67%, z zastrzezeniem, ze kwota dofinansowania
wynosi maksymalnie 2.100,00 z} brutto miesiecznie na etat.

2.3.5 Zleceniobiorca pokryje wkiad wiasny w wysokosci minimum 33% wynagrodzenia brutto
kazdego asystenta przy umowie o prace.

2.4 Okres realizacji zadania:

2.4.1 Rozpoczgcie realizacji zadania: 01/01/2018 r.

2.4.2 Zakonczenie realizacji zadania: 31/12/2018 r.

2.5.1 Wydatki z dotacji beda realizowane zgodnie z zawarta umowa.

2.5.2 W ramach Programu kwalifikowane sg koszty poniesione w 2018r.

2.6 W sprawach nieuregulowanych w umowie zastosowanie majg w szczegdlnosci nastepujgce
przepisy:

a) ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pdzn.
zm.),

b) ustawa z dnia 23.04.1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2018 r. poz. 1025 z p6zn. zm.),

¢) ustawa z dnia 10.05.2018 r, o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000
z pdzn. zm.).

3. Zasady ogélne prowadzenia ksigg rachunkowych

3.1 Ksiegi rachunkowe Programu prowadzone sg w siedzibie Urzgdu Miasta Bielsk Podlaski
przy ul. M. Kopernika 1.

3.2 Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.

3.3 Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktéry sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe w
trybie przewidzianym ustawg lub inne sprawozdania sporzgdzane na podstawie ksiag
rachunkowych.

3.4 Okresami sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesigce w roku obrotowym, w ktdrym
sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe: miesigczne, kwartalne, potroczne/roczne.

3.5 Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy.

3.6 Ksiegi rachunkowe (w tym zapisy ksiegowe dotyczace zadania) prowadzone sg przy uzyciu
komputera. Zbiory danych tworzacych ksiggi rachunkowe sg tworzone i obstugiwane przez
program opracowany przez firme¢ Ustugi Informatyczne INFOSYSTEM Tadeusz i Roman
Groszek z Legionowa, ul. Dtuga 13, ktore zostaly wdrozone i sg aktualizowane przez Centrum
Informatyki ,,ZETO” S.A. w Biatymstoku.

3.7 Kazdy uzytkownik programu posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do
wprowadzania danych okreslone przez informatyka Urzedu.

3.8 Wydruki komputerowe sg trwale oznaczone nazwg jednostki, zawierajgcg nazwe danego
rodzaju ksiegi rachunkowej, oznaczenie roku obrotowego i okresu sprawozdawczego. Strony
ksiag sg ponumerowane i zawierajg date sporzadzenia.

3.9 Ksiegi rachunkowe, tj. dziennik obrotdéw, zestawienie obrotéw 1 sald, obroty na
klasyfikacjach dochodow, obroty na klasyfikacjach wydatkéow, drukowane sg na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego.



4. Ewidencja ksiggowa

4.1 Dla Programu asystent rodziny i koordynator rodzinnej pieczy zastepczej na rok 2018,
prowadzi si¢ wyodrebniong dokumentacj¢ finansowo-ksiggowa i klasyfikuje si¢ w dziale 855
Rodzina, rozdziat 85504 Wspieranie rodziny.

4.2 Dofinansowanie w formie dotacji przekazane na rachunek Miasta Bielsk Podlaski
(zleceniobiorcy) nr 59 1020 1332 0000 1102 1071 1861 Powszechna Kasa Oszczednosci Bank
Polski S.A., zostanie przekazane na rachunek nr 20 1020 1332 0000 1402 1146 9113 jednostki

budzetowej realizujacej bezposrednio zadanie, tj. Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Bielsku Podlaskim.

4.3 Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujgcymi si¢ na rachunkach bankowych
upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzor6w podpisow.

4.4 Szczegdltowa ewidencje ksiggowa w zakresie realizacji zadania prowadzi jednostka
budzetowa — Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Bielsku Podlaskim.

4.5 Ewidencja ksiggowa jest wyodrebniona poprzez nadanie odrgbnych kont analitycznych dla
zadania.

4.6 Do prowadzenia ewidencji ksiegowej zadania w budzecie Miasta Bielsk Podlaski
wykorzystuje sie nastepujace konta syntetyczne:

133 Rachunek budzetu

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

4.7 Przyjmuje si¢ sposob dekretowania dowoddw ksiggowych wedlug wzoru w tabeli ponizej:

Nr konta Rodzaj operacji

Wn Ma

133-1 901-8-4 Wplyw srodkow z dotacji

133-1 901-8-5 Wplyw $rodkéw z Funduszu Pracy

223-8-4 133-1 Przekazanie srodkow do jednostki budzetowej z dotacji

223-8-5 133-1 Przekazanie $rodkéw do jednostki budzetowej z
Funduszu Pracy

902-8-4 223-8-4 Zrealizowane wydatki na podstawie sprawozdania Rb
288 ($rodki z dotacji)

902-8-5 223-8-5 Zrealizowane wydatki na podstawie sprawozdania Rb
28S ($rodki z Funduszu Pracy)

901-8-4 961-8-4 Przeksiggowanie dochodow na wynik wykonania
budzetu (Srodki z dotacji)

901-8-5 961-8-5 Przeksiegowanie dochodéw na wynik wykonania
budzetu ($rodki z Funduszu Pracy)

961-8-4 902-8-4 Przeksiegowanie wydatkow na wynik wykonania
budzetu (Srodki z dotacji)

961-8-5 902-8-5 Przeksiegowanie wydatkow na wynik wykonania
budzetu (Srodki z Funduszu Pracy)




5. Obowiazki sprawozdawcze

5.1 Zleceniobiorca sporzadzi sprawozdanie koficowe z realizacji zadania, bedace jednoczesnie
rozliczeniem dofinansowania, na formularzu stanowiacym zalgcznik nr 2 do umowy
1 dostarcza do Zleceniodawcy w terminie 30 dni od korcowego terminu realizacji zadania.
Sprawozdanie sporzadza referat Ok.

5.2 Na koniec okresu sprawozdawczego sporzadza sie sprawozdania: Rb 27S i Rb 28S.
Sprawozdania sporzgdza referat Fn.

6. Wykorzystanie i zwrot Srodkow dotacji

6.1 Dotacja zostanie wykorzystana w terminie do 31 grudnia 2018 roku zgodnie z celem na jaki
zostata przyznana na warunkach okreslonych umows. Na realizacje zadania moga byé
wykorzystane takze ewentualnie przychody uzyskane w trakcie jego realizacji oraz odsetki
bankowe od przekazanych przez Zleceniodawce $rodkow.

6.2 Srodkami dotacji nie moga by¢ dofinansowane koszty delegacji, dojazdu, koszty
wyposazenia miejsca pracy, nagrod, dodatkowych wynagrodzen rocznych (,,trzynaste pensje”™),
premii niestanowigcych stalego elementu wynagrodzenia oraz koszty zatrudnienia, tj. sktadek
lezacych po stronie pracodawcy.

7. Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji Programu

7.1 Dokumentacja zwiazana z realizacjg zadania bedzie przechowywana przez 5 lat, liczac od
poczatku roku nastepujacego po roku, w ktérym zrealizowano zadanie., tj. od dnia 1 stycznia
2019 roku.

7.2 W celu zapewnienia ochrony danych dokonuje si¢ archiwizacji danych znajdujgcych sie
na serwerze. Czestotliwosé dokonywania archiwizacji: petna archiwizacja — codziennie.
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