Zarzadzenie nr 100/2025
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach

z dnia 13 pazdziernika 2025 .

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Kielcach

Na podstawie § 4 ust. 5 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach, nadanego Uchwata
ar VI/124/2024 Rady Miasta Kielce z dnia 19 wrzeénia 2024 r. w sprawie nadania Statutu Miejskiemu
Osrodkowi Pomocy Rodzinie w Kielcach, zarzadzam co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym Zalacznik do Zarzadzenia nr 75/2025 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach z dnia 12 maja 2025 r. W sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach z pézn. zm.,
wprowadzam nizej wymienione zmiany:
1. W rozdziale II Struktura organizacyjna Osrodka:
a) w§ 7 ust. 3 dodaj¢ pkt 12) w brzmieniu:
Zespot Ksiggowosci Projektéw Unijnych i VAT symbol ,,FnP”
b) w§ 8 wust. 2 pkt 2.2) otrzymuje brzmienie:
_Kierownik Zespotu Ksiegowosci Projektow Unijnych i VAT”
9. W rozdziale IV Zakresy dziatania komorek organizacyjnych w § 12, w pionie I. Komorki
podporzadkowane dyrektorowi Osrodka:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,,1. Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy:
1) opracowywanie projektu rocznego planu budzetu, gospodarowanie érodkami budzetowymi
zgodnie z opracowanym i zatwierdzonym planem finansowym,
2) sporzadzanie wnioskow o zmiany w rocznym planie finansowym,
3) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami,
4) sporzadzanie przesylek bankowych oraz ich podpisywanie w celu realizacji polecen przelewu
w formie elektronicznej,
5) dekretowanie i ksiegowanie dokumentow zgodnie z obowigzujacym planem kont i klasyfikacjg
budzetowa,
6) ksiggowanie zaangazowania wydatkow budzetowych wg podziatek klasyfikacji budzetowej,
7) ksiggowanie dokumentdw dla potrzeb ewidencji wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami,
8) wystawianie faktur sprzedazy, not ksiggowych na podstawie dokumentacji zrodtowej oraz ich
rejestracja w dziennikach finansowo - ksiggowych,
9) zapewnienie prawidtowosci rozliczenia podatku VAT w oparciu o dokumenty zrodtowe —
faktury zakupu i sprzedazy,
10) ustalenie wysokosci prewspéiczynnika i korygowanie jego wartosci,
11) sporzadzanie i terminowe przekazanie deklaracji czastkowych VAT-7 i czastkowych JPK-VAT
do jednostki budzetowe] Gminy Kielce,
12) zapewnienie prawidlowego kwalifikowania wynagrodzen oraz pochodnych od wynagrodzefi
wg wlasciwych podzialek klasyfikacji budzetowej,
13) zapewnienie prawidtowego ustalenia — w oparciu o dokumenty placowe — kwot sktadek
na ubezpieczenia spofeczne, zdrowotne oraz kwot zaliczek na podatek dochodowy,
14) prawidiowe sporzadzanie harmonograméw dochodow i wydatkéw budzetowych,
15) wprowadzanie uméw i dyspozycji dotyczacych dotacji przekazanych dla organizacji
pozarzadowych,
16) ochrona mienia bedacego W posiadaniu Osrodka poprzez terminowe rozliczanie osdb
majatkowo odpowiedzialnych,
17) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej oraz biezaca analiza wydatkéw budzetowych.






1.1 W strukturze organizacyjnej Dziatu Finansowo-Ksiggowym wyodrgbniono Zespol Ksiggowosci

Projektéw Unijnych i VAT. Do zadan Zespotu nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkéw i przychodow zwigzanych z realizowanymi
projektami zgodnie z zasadami rachunkowosci oraz wytycznymi programowymi,

2) zapewnienie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla kazdego projektu,

3) weryfikacja kwalifikowalnosci wydatkéw ponoszonych w ramach projektow

4) przygotowywanie zestawiei finansowych, raportéw, sprawozdan i wnioskéw o platnosé
dla instytucji finansujacych

5) uzgadnianie danych ksiggowych z ewidencja merytoryczng prowadzong przez komorki
realizujgce projekty,

6) kontrola poprawnosci dokumentéw ksiggowych (faktur, umow, protokotéw odbioru) pod
wzgledem formalno-rachunkowym i zgodnosci z budzetem projektu,

7) wspblpraca z instytucjami zarzadzajacymi i posredniczacymi w zakresie rozliczania projektow,

8) archiwizacja dokumentacji projektowej zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi,

9) udzial w audytach i kontrolach zewngtrznych dotyczacych realizowanych projektow,

10) monitorowanie wykorzystania srodkéw finansowych oraz przestrzegania terminéw rozliczen.

11) prowadzenie ewidencji zakupow i sprzedazy w zakresie podatku VAT,

12) wystawianie faktur sprzedazy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami
wewnetrznymi,

13) sporzadzanie i skiadanie deklaracji VAT (JPK_VAT, JPK_FA, JPK_MAG itp.) zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

14) weryfikacja poprawnosci naliczania i odliczania podatku VAT w dokumentach ksiggowych,

15) analiza transakcji pod katem wlasciwego zastosowania stawek podatkowych, zwolnien
i odwrotnego obciazenia,

16) przygotowywanie danych i zestawieii do celow sprawozdawczosci wewngtrznej i zewnetrznej,

17) wspblpraca z urzedami skarbowymi oraz innymi instytucjami w zakresie rozliczen VAT,

18) monitorowanie zmian w przepisach podatkowych i wdrazanie ich w praktyce ksiggowej,

19) doradztwo wewnetrzne w zakresie kwalifikacji podatkowe;j operacji gospodarczych,

20) analiza podatkowa projektéw unijnych w kontekscie kwalifikowalnosci VAT,

21) wspolpraca z referatem Rozliczen Podatku VAT Urzedu Miasta Kielce w zwigzku
z centralizacjg podatku od towardw i ustug przez Gming Kielce

22) wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi jednostki, w szczegélnosei z koordynatorami
realizujgcymi projekty,

23) udzial w opracowywaniu i doskonaleniu procedur dotyczacych ksiggowosci projektow
oraz rozliczen podatku VAT,

24) zapewnienie zgodnosci prowadzonej ewidencji z obowiazujacymi przepisami prawa, zasadami
rachunkowoséci i wytycznymi programowymi,

25) przygotowywanie danych i informacji na potrzeby sprawozdan finansowych, analiz, audytow
wewnetrznych i zewngtrznych.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikowi Dziatu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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