Zatacznik Nr 6
do Zasad (Polityki) Rachunkowosci
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

ZASADY EWIDENCJONOWANIA DOCHODOW | FINANSOWANIA WYDATKOW
DOTYCZACYCH PROJEKTOW REALIZOWANYCH Z UDZIALEM SRODKOW FUNDUSZY
POMOCOWYCH

Zasady ogodlne

1. Srodki z funduszy pomocowych jako $rodki publiczne ujmuje sie w budzecie
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej przy zastosowaniu wiasciwych
paragraféw  klasyfikacji budzetowej. Klasyfikacja paragraféw jest
czterocyfrowa, czwartg cyfrg jest cyfra 7 — stosuje sie jg do oznaczenia
$rodkéw z funduszy unijnych i cyfra 9 — stosuje sie jg do oznaczenia Srodkéw,
ktére stanowig wspotfinansowanie programoéw,

2. Dla kazdego realizowanego projektu wyodrebnia sie rachunki bankowe.
Prowadzenie ksigg rachunkowych

1. Dla kazdego realizowanego projektu prowadzi sie wyodrebniony system
ksiegowy, w tym :
e dziennik,
e konta ksiegi gtéwne;j,
e konta ksigg pomocniczych,
e zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz ksiag
pomocniczych.

N

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie wedtug zasad identycznych jak dla catosci
jednostki przy wykorzystaniu wtasciwych symboli kont stanowigcych zatgcznik
do niniejszych procedur.

3. Podstawg =zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiegowy
stwierdzajgcy fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.

4. Dowdd ksiegowy przed ujeciem w ksiegach rachunkowych powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz pod
wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci i na dowdd sprawdzenia
podpisany przez osoby upowaznione. Podpisy na dowodach ksiegowych
sktada sie odrecznie.

5. Dowody ksiegowe i dokumenty zwigzane z realizacja projektow
dofinansowywanych z funduszy pomocowych przechowuje sie przez okres
wynikajgcy z zawartych umoéw, ale nie krétszy niz 5 lat.



Komoérki organizacyjne MOPS zwigzane z realizacjg projektéw, ich zadania

i odpowiedzialnos¢.

Przy realizacji projektéow dofinansowywanych ze srodkéw funduszy pomocowych
majg zastosowanie zasady okreslone w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej.

1. W realizacji kazdego projektu uczestniczg :
e Dziat merytoryczny MOPS wdrazajacy dany projekt;
e Dziat Finansowo — Ksiegowy MOPS;

2. Obowiagzki komérek organizacyjnych MOPS realizujgcych projekty:

a) do obowigzkéw dziatu merytorycznego realizujgcego dany
projekt nalezy :

sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym ( w tym zgodnos$ci operacji z budzetem
projektu), gospodarnosci, celowosci i legalnosci operacji
gospodarczych,

zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej oraz

umieszczenie adnotacji: ”Faktura dotyczy
kosztow................. zgodnie z umowa nr
........................................................ o dofinansowanie
Projektu.....eeeveeeeereereeene. realizowanego w ramach
dziatan ..., Projekt  wspétfinansowany

z Europejskiego Funduszu Spotecznego i Budzetu
Panstwa,

umieszczenia adnotacji o udziale Srodkéw
kwalifikowanych do wyptaty ze srodkéw pomocowych
i krajowych,

dokonanie adnotacji o zastosowanej procedurze
zamoéwien publicznych,

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych,
przygotowywanie wnioskéw o ptatnos¢,

wspotpraca z audytorami wewnetrznymi i
zewnetrznymi.

b) do obowigzkéw Dziatu Finansowo — Ksiegowego, ktéremu
podlega ksiegowy projektu nalezy:

e sprawdzenie dowoddéw ksiegowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,

e nadanie dowodowi ksiegowemu numeru oraz jego
dekretacja,

e uregulowanie zobowigzan wynikajgcych
z dokumentu,

e zaewidencjonowaniu wydatkdw w  ksiegach
rachunkowych,



3.

e sporzadzenie sprawozdan budzetowych,
e archiwizowanie dowoddéw ksiegowych.

Odpowiedzialno$é komadrek organizacyjnych MOPS realizujgcych projekt
a) do obowigzkdw dziatu merytorycznego realizujgcego dany projekt

nalezy :
[ ]

zgodnos¢ poniesionych wydatkéw z budzetem projektu,
terminowe przekazywanie prawidtowo sporzadzonych

i odpowiednio opisanych dowoddéw ksiegowych,
przygotowanie raportéw, sprawozdan z wykonania
zadania zgodnie z podpisang umowg oraz wymogami
Instytucji Zarzadzajacych, Wdrazajacych
i Posredniczacych, a takze wnioskéw o ptatnosé,
wprowadzanie zmian do budzetu w celu prawidtowej
realizacji budzetu,

prowadzenie ksigg inwentarzowych dotyczacych
realizowanego projektu.

b) do obowigzkéw Dziatu Finansowo — Ksiegowego, ktéremu podlega
ksiegowy projektu nalezy:

e terminowe regulowanie zobowigzan zwigzanych
z projektem,

e prowadzenie prawidtowej ewidencji ksiegowej,

e sporzadzenie sprawozdan budzetowych,

e uzgadnianie stanu majatku z ksiegami
inwentarzowymi.



