ZARZADZENIE NR 31/10
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BYDGOSZCZY
z dnia 19 maja 2010 r.

w sprawie zmiany Zasad Rachunkowosci dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

Na podstawie art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci
(Dz.U. 22009 r., Nr 152, poz.1223 j.t. z p6z. zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
15 kwietnia 2008 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz. U. z 2006 r., Nr 142, poz.1020 j.t. z pézn. zm),
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U.z 2010 r.,
Nr 20 poz. 103) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 26 pazdziernika 2007 r.
w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz.U. z 2010r., Nr 44, poz.
255)

zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. W Zasadach Rachunkowosci dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bydgoszczy stanowigcych zatacznik do zarzadzenia Nr 25/05 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy z dnia 30 maja 2005 r. w sprawie
ustalenia Zasad Rachunkowosci dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy wprowadza si¢ nastg¢pujace zmiany:
1. W §4 pkt. 3, otrzymuje nastgpujgce brzmienie

3. Sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia

Ministra Finanséw z dnia 03 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej (Dz. U. z 2010r., Nr 20, poz. 103) sporzadza sig:

1) za okresy miesigczne

a) sprawozdanie RB 27 S

b) sprawozdanie RB 28 S

c¢) sprawozdanie RB NW

2) za okresy kwartalne

a) sprawozdanie RB 50



b) sprawozdanie RB N

c¢) sprawozdanie RB Z
d) sprawozdanie RB 27 ZZ
e) sprawozdanie RB ZN
3) za okresy pélroczne
a) sprawozdanie RB 34 S
4) za okresy roczne
a) sprawozdanie RB WSa
2. W zalagczniku Nr 3 w Opisie zasad klasyfikacji zdarzen wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1) Wprowadza si¢ p. 36, ktéry otrzymuja nast¢pujace brzmienie

p.36) Konto 810 —,Dotacje z budzetu oraz $rodki z budzetu na
inwestycje”

Konto 810 —,,Dotacje z budzetu oraz $rodki z budzetu na inwestycje” shuzy
do ewidencji réwnowartosci wydatkow dokonanych przez jednostki
budzetowe ze $srodk6w budzetu na finansowanie inwestycji.

Po stronie Wn na koncie 810 ksieguje si¢ rownowarto$¢ srodkow
budzetowych wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostki,
natomiast po stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu
roku obrotowego, salda konta 810 na konto 800 — ,,Fundusz jednostki”.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

2) Wprowadza si¢ konto pozabilansowe 950 — ,,Wydatki strukturalne”
Konto 950 — ,,Wydatki strukturalne” stuzy do ewidencji wydatkow
strukturalnych ponoszonych w danym roku budzetowym przez Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy jako jednostke budzetowa.

Po stronie Wn konta 950 ksiggujemy przeniesienie rownowartosci
poniesionych w danym roku budzetowym wydatkoéw strukturalnych,
natomiast po stronie Ma konta 950 ksiggujemy warto$¢ ponoszonych
w danym roku budzetowym wydatkéw strukturalnych.

Ewidencia analityczna

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona jest wedtug obszaréw tematycznych
i poszczegdlnych kategorii klasyfikacji wydatkéw strukturalnych
Charakter salda

Na koniec roku konto 950 — ,,Wydatki strukturalne” nie wykazuje salda.



3. Wprowadza si¢ zalaczniki Nr 11 i Nr 12, ktére otrzymuja brzmienie:

Zalacznik Nr 11

Procedura ewidencji i sporzqdzania sprawozdarn RB — WS w zakresie

wydatkow strukturalnych ponoszonych przez Miejski Osrodek Pomocy

Spotecznej w Bydgoszczy

Zalacznik Nr 12

Procedura windykacji naleznosci w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej

w Bydgoszczy

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 11
do Zasad Rachunkowosci
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

PROCEDURA EWIDENCJI I SPORZADZANIA SPRAWOZDAN Rb -WS
W ZAKRESIE WYDATKOW STRUKTURALNYCH PONOSZONYCH PRZEZ

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W BYDGOSZCZY

PODSTAWA PRAWNA:

1.

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 03 lutego 2010 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2010 Nr 20, poz. 103),

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 26 pazdziernika 2007 r. w sprawie
szczegOtowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych ( Dz. U. z 2010 Nr 44, poz.
255)

Wprowadzenie procedury ma na celu ustalenie zasad klasyfikacji i prowadzenia ewidencji
wydatkéw strukturalnych ponoszonych przez Miejski Os$rodek Pomocy Spolecznej
w Bydgoszczy

IL.

III.

IV.

Wyodrgbnienia wydatkéw strukturalnych z ogélu wydatkéw budzetowych
jednostki dokonujg wyznaczeni przez Kierownikéw Komérek Organizacyjnych
MOPS pracownicy odpowiedzialni za potwierdzenie prawidlowosci
merytorycznej dokonywanego wydatku przez odpowiedni opis wg wzoru pieczeci
na dokumencie stanowigcym podstawe wyplaty (faktura lub inny dokument
ksiggowy).

Wydatki strukturalne obejmuja wylacznie krajowe wydatki publiczne poniesione
na cele strukturalne.

Przy wykazywaniu wydatkéw na cele strukturalne obowiazuje zasada , ze do
zestawienia wydatkéw nalezy przyjmowa¢ wylacznie wydatki tego podmiotu,
ktéry poniést ostateczny koszt realizacji zadania.

Kwoty wydatkoéw nalezy przyporzadkowa¢ odpowiednim obszarom tematycznym
oraz kodom z tematami priorytetowymi zgodnie 2z obowigzujacym
rozporzadzeniem oraz ,Instrukcjg sporzadzania rocznego sprawozdania Rb — WS
o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki sektora finanséw
publicznych”



VIL

VIIL

MiejskiegdQérodka Pomocy Spolecznei

Teresa Szulc

Ustala si¢ stosowanie nastgpujacej pieczgci w celu klasyfikowania wydatkéw
strukturalnych wedtug ponizszego wzoru.

WYDATEK SKLASYFIKOWANO
DO WYDATKOW STRUKTURALNYCH

---------------------------------------

Faktura lub inny dokument nieoznaczony pieczgcia wymieniong w pkt. V
nie dokumentuje wydatku strukturalnego.

Dzial Finansowo - Ksiggowy Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bydgoszczy dokonuje rejestracji wydatkéw strukturalnych wedtug klasyfikacji
wskazanej na pieczeci na koncie pozabilansowym 950 ~ ,,Wydatki strukturalne”
stosownie do przepiséw zawartych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 28 lipca
2006 r. w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niekt6rych
Jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020 z pézn. zm.).
Analityka konta 950 — ,,Wydatki strukturalne” powinna jasno wskazywa¢ obszar
i kategori¢ dzialania oraz Rozdzial zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja
budzetowa, na jakie wydatek strukturalny zostat poniesiony.

Sekcja Analiz, Planowania i Sprawozdawczosci Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Bydgoszczy sporzadza na podstawie ewidencji ksieggowej do konta
950 - ,Wydatki strukturalne” sprawozdanie z wykonania wydatkéw
strukturalnych Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy jako
jednostki budzetowej oraz laczne sprawozdanie na podstawie przedlozonych
sprawozdan z jednostek pomocy spolecznej i przekazuje do Wydzialu Budzetu
i Finanséw Urzgdu Miasta w Bydgoszczy w terminie do dnia 31 marca po uplywie
okresu sprawozdawczego.

Jednostka organizacyjna, ktora nie poniosta wydatkéw strukturalnych sporzadza
sprawozdanie negatywne.

Ujecie wydatku strukturalnego w wyodrebnionej ewidencji  ksiegowej
pozabilansowe;j nastgpuje w Programie Finansowo — Ksiggowym ,,AGEMA”

Podstawg do ujecia wydatku strukturalnego w ksiegach rachunkowych jest
dokument ksiggowy oznaczony pieczgcia, o ktérej mowa w pkt. V niniejszej
procedury.
Ksiggowy

czy




IIL.

IV.

Zalgeznik nr 12
do Zasad Rachunkowosci
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

PROCEDURA WINDYKACJI NALEZNOSCI

W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BYDGOSZCZY

Cel wprowadzenia procedury

Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci
windykacyjnych w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy
podejmowanych w stosunku do naleznosci stanowiacych dochéd Gminy, Powiatu
oraz Skarbu Panstwa

Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego
w Miejskim Osérodku Pomocy Spolecznej, zmierzajacego do wyegzekwowania
niezaplaconych naleznosci wynikajacych z wydanych decyzji dotyczacych
niestusznie pobranych $wiadczenn z pomocy spolecznej oraz innych naleznosci
cywilnoprawnych wobec os6b fizycznych i prawnych, a takze jednostek
organizacyjnych nie majacych osobowosci prawnej

Obowigzki w procesie windykacji poszczegélnych komérek organizacyjnych
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszezy

1. Dzial Finansowo-Ksiegowy

Glowny Ksiggowy odpowiada za prawidlowe i terminowe
dokonywanie przypisow nalezno$ci oraz ewentualnych odsetek na
podstawie decyzji wydanych przez Rejonowe Os$rodki Pomocy
Spoleczne;j.

2. Dzial Realizacji Swiadczen

Kierownik Dziatu Realizacji Swiadczen odpowiada za:
e wszczgeie procedury windykacyjnej ( wezwania do zaplaty,
upomnienia) na podstawie przekazanych przez Dzial Finansowo
— Ksiggowy oraz Rejonowe Osrodki pomocy Spolecznej
dokumentéw dotyczacych dtuznikéw,
e sporzadzania tytuléw egzekucyjnych w celu wyegzekwowania
naleznosci.

Postgpowanie w przypadku wystgpienia naleznosci



ZARZADZENIE NR 33 /10
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BYDGOSZCZY z dnia 25 maja 2010 .
w sprawie zmiany Zarzadzenia Dyrektora nr 27/10 z dnia 18 maja 2010 r.
w sprawie wymiaru czasu pracy pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy w czerwcu 2010 r.
Na podstawie art. 130 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( Dz.

U. z 1998 . Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.), § 21 ust. 1, pkt 1 i § 22 ust. 1 Regulaminu
Pracy Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy stanowigcego
zatacznik do zarzadzenia Nr 47/09 z dnia 17 grudnia 2009 roku Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy oraz § 6 Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia Nr 71/08 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy z dnia 31 grudnia 2008 r. w sprawie przyjecia tekstu jednolitego
Regulaminu  Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy, z péZniejszymi zmianami

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 27/10 Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Bydgoszczy z dnia 18 maja 2010 r. w sprawie wymiaru czasu pracy pracownikéw
Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy w czerwcu 2010 .
wprowadza sie nastepujgcg zmiane:

1..,§ 1 otrzymuje brzmienie:

W  zwigzku z przekroczeniem obowigzujacej normy czasu pracy
w przyjetym 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym, obniza sie w dniu 1
czerwca 2010 roku dobowy czas pracy dla pracownikéw objetych
rébwnowaznym systemem czasu pracy z 10 godzin do 8 godzin. Natomiast
czas pracy osrodka pozostaje bez zmian (tj. od godz. 7.30 do godz. 17.30)".

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. |
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Czynnosci w procesie windykacji

1. Kompletowanie i uzupetnianie dokumentacji windykacyijnej,

2. Sporzadzanie wezwan do zaplaty

wezwania do zaplaty sporzadza pracownik Dziahu realizacji
Swiadczen prowadzacy windykacj¢ naleznosci w terminie 1
miesigca po uptywie terminu platnosci,

wezwanie do zaplaty winno wymienia¢ co najmniej:
- imi¢ i nazwisko dtuznika
- podstawg roszczen (nr naleznosci, data wystawienia, termin
platnosci)
- nalezno$¢ gléwng wraz z odsetkami,
- nr rachunku bankowego, na ktéry nalezy uiscié
naleznos¢,
- pouczenie o mozliwosciach innych form splaty,
- informacjg o zagrozeniu skierowania sprawy na droge
postepowania sgdowego.

wezwanie do zaplaty sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach;
- oryginal — otrzymuje zobowigzany,
- kopia — pozostaje w aktach,

wezwanie do zaplaty wysyla si¢ za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru,

w przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru —
pracownik prowadzacy windykacje wysyla ponownie
wezwanie,

otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaplaty
podpina si¢ pod kopie wezwania i przechowuje w aktach
sprawy dtuznika.

3. sporzadzanie i wysylanie ewentualnych upomnien

4. wystawianie tytuléw wykonawczych z tytulu niezaptaconych
nalezno$ci wynikajacych z decyzji o zwrocie nienaleznie pobranych
Swiadczen

przed wystawieniem tytulu wykonawczego pracownik
prowadzacy windykacje¢ sprawdza, czy zaleglo$é wplynela na
rachunek Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej,




e tytul egzekucyjny pracownik sporzadza na druku okreslonym
w art. 27 ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji. Tytuly wykonawcze sa numerowane
narastajgco w  danym  roku  kalendarzowym i
ewidencjonowane w prowadzonej do tego celu ewidencji

tytuléw wykonawczych,

e tytul wykonawczy pracownik wysyla za posrednictwem
Poczty Polskiej do wlasciwego Urzedu Skarbowego za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

e w celu ustalenia postgpu egzekucji naleznosci objetych
tytulem wykonawczym pracownik prowadzacy windykacje
zobligowany jest do uzyskania raz w roku tj. w terminie do
dnia 31 stycznia za rok ubiegly pisemnej informacji z urzedu
skarbowego o stopniu realizacji wystawionych przez niego
tytutlow

. sporzadzania informacji i przekazywania jej do Dzialu Finansowo —
ksiggowego, wlasciwego Rejonowego Osrodka Pomocy Spolecznej
oraz komornika o calkowitej sptacie badZ umorzeniu naleznosci,

. korespondencja z dluznikiem (wchodzaca i wychodzaca) oraz
ustalenia osobiste ( wyjasnienia i ustalenia poczynione w rozmowie
bezposredniej badz telefonicznej) prowadzacy sprawe windykacyjng
obowigzany jest zapisa¢ w formie notatki stuzbowej i zalaczyé do akt
sprawy,

. prowadzenie korespondencji z dluznikiem od daty wyslania
wezwania do zaplaty nie moze przekroczy¢ 2 miesigcy.

Udzielania ulg w splacie zaleglo$ci

1. Umorzenia

e Naleznosci mogg by¢ umarzane w calosci lub czesci w
przypadku ich calkowitej niesciggalnosci na wniosek
pracownika socjalnego lub osoby zainteresowanej jezeli
wystapi jedna z nastgpujacych przestanek :

- dhuznik — osoba fizyczna zmarl,

- nie mozna ustali¢ osoby dhuznika, jego miejsca
zamieszkania,

- Sciggnigcie naleznosci zagraza waznym interesom dhuznika,
a w szczegblnosci jego egzystencii,



- zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postgpowaniu
egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty wyzszej od kosztow
dochodzenia i egzekucji tej naleznosei lub postgpowanie
egzekucyjne okazala si¢ nieskuteczne,

- Sciggniecie naleznosci niweczyloby skutki udzielanej
pomocy,

- koszty dochodzenia przewyzszaja nalezno$é

wniosek o umorzenie zalegloSci nalezy kierowaé do
Prezydenta Miasta badZz do Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej ( w zaleznosci od kwoty zaleglosci),

umorzenia zobowigzania, co do naleznosci gléwnej, powoduje
rowniez umorzenia naleznosci ubocznych w caloéci lub w
takiej czgsci w jakiej zostala umorzona nalezno$¢ gtéwna,

2. Rozlozenie zaleglosci na raty, badZ odroczenie terminu zaplaty

udzielenie ulgi rozlozenia zaleglo$ci na raty, badZ odroczenia
terminu platnosci nastgpuje na wniosek dluznika w
szczegO6lnie uzasadnionych przypadkach, gdy jej zastosowanie
rokuje zaplate naleznosci w calosci,

brak zaplaty odroczonej naleznosci badZ ktérejkolwiek z rat,
na jakie zostala rozlozona naleznos$¢, w ustalonym terminie
powoduje natychmiastowa wymagalno$é naleznosci lub jej
pozostalej czgsci wraz z odsetkami,

VII.  Naleznosci ulegaja przedawnieniu po trzech latach, liczgc od dnia w ktérym
decyzja ustalajgca te naleznoSci stala si¢ ostateczna.
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