ZARZADZENIE NR 48/2026
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

z dnia 11 wrze$nia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia zasad obiegu informacji i dokumentéw, ewidencjonowania naleznosci oraz
przekazywania dochodow budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu pieczy zastepczej

Na podstawie art. 53 ust. 1, w zwiazku z art. 11 ust. 1, art. 40 ust. 1 1 2 pkt 3 oraz art. 254 pkt 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2025r. poz. 1483 z pdzn. zm.), art. 193—195 ustawy
z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej (Dz. U. z 2026 r. poz. 980), art. 20-
24 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 r. orachunkowosci (Dz.U. z2026r. poz.522zpdzn. zm.), §
6 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim
przyjetego Uchwala Nr 269/2025 Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego z dnia 19 grudnia 2025 r., zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swigtokrzyskim nastgpujace regulacje:

1) Procedure obiegu informacji idokumentdéw oraz wystawiania iprzekazywania not dotyczacych
finansowania pobytu dzieci w pieczy zastgpczej — zatacznik nr 1;

2) Zasady przekazywania pobranych dochodéw budzetowych na rachunek budzetu Powiatu Ostrowieckiego
w zwigzku z pobytem dziecka w pieczy zastgpczej — zatacznik nr 2;

3) Zasady ewidencjonowania naleznos$ci, odsetek i dokonywania opiséw zapisow ksiegowych dot. odptatnosci
rodzicéw biologicznych za pobyt dziecka w pieczy zastepczej — zatacznik nr 3;

§ 2. 1. Za realizacje czynnosci merytorycznych odpowiadajg pracownicy Dziatu ds. Pracy z Rodzina
1 Dzieckiem, zgodnie z zakresem obowigzkow, pod nadzorem Kierownika Dziatu.

2.7Za realizacj¢ czynnosci finansowo-ksiggowych odpowiadaja pracownicy Dzialu Finansowo-
Ksiegowego, zgodnie z zakresem obowiazkow, pod nadzorem Glownego Ksiggowego.

3. Kierownik Dzialu ds. Pracy z Rodzing i Dzieckiem oraz Gléwny Ksiegowy sa zobowigzani do biezacej
wspoOtpracy, niezwlocznego wyjasniania rozbieznosci oraz dokumentowania miesigcznych uzgodnien.

§ 3. Pracownicy, o ktorych mowa w § 2s3 zobowigzani do przekazywania dokumentéw i informacji
w terminach okreslonych w zalacznikach do niniejszego zarzadzenia. W przypadku stwierdzenia przeszkody
uniemozliwiajacej dotrzymanie terminu pracownik niezwlocznie informuje bezposredniego przetozonego,
wskazujgc przyczyne oraz przewidywany termin wykonania czynno$ci.

§ 4. Dokumentacj¢ zwiazang z realizacjg niniejszego zarzadzenia prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy
ustalenie daty wykonania czynno$ci, osoby odpowiedzialnej, podstawy dokonania operacji oraz powigzania
dokumentu merytorycznego z zapisem ksiegowym.

§ 5. Kierownik Dziatu ds. Pracy z Rodzing i Dzieckiem i Glowny Ksiggowy dokonujg co najmniej raz na
kwartal przegladu stosowania procedur oraz przekazuja Dyrektorowi informacje o stwierdzonych
nieprawidlowos$ciach i dziataniach korygujacych.

§ 6. Pracownicy realizujacy zadania objete zarzadzeniem potwierdzaja zapoznanie si¢ zjego trescig
podpisem.
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§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Joanna Pikus
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Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr ....................
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Ostrowcu Swigtokrzyskim

PROCEDURA OBIEGU INFORMACJI I DOKUMENTOW ORAZ WYSTAWIANIA
I PRZEKAZYWANIA NOT DOTYCZACYCH FINANSOWANIA POBYTU DZIECI W PIECZY
ZASTEPCZEJ

§ 1. Cel i zakres

1. Celem procedury jest zapewnienie terminowego, kompletnego i mozliwego do zweryfikowania obiegu
informacji stanowiacych podstawe naliczania i dochodzenia naleznosci od gmin, powiatow oraz innych
podmiotéw uczestniczacych w finansowaniu pieczy zastepczej.

2. Procedura obejmuje w szczeg6élnosci dane dotyczace umieszczenia dziecka w pieczy zastgpczej, zmiany
miejsca pobytu, wysokosci kosztow, okresu pobytu, opuszczenia pieczy zastgpczej, zmian wplywajacych na
zakres finansowania oraz dokumentow stanowigcych podstawe wystawienia not.

§ 2. Obowiazki Dzialu ds. Pracy z Rodzing i Dzieckiem

1) Pracownik merytoryczny prowadzi na biezaco wykaz dzieci i okresow pobytu w pieczy zastgpczej wraz
z informacja o podmiocie zobowigzanym do finansowania lub wspoétfinansowania kosztow.

2) Do 5. dnia roboczego miesigca nastepujacego po miesigcu, ktorego rozliczenie dotyczy, pracownik
merytoryczny przygotowuje i przekazuje dane niezbedne do wystawienia not, po uprzedniej weryfikacji ich
zgodnosci z dokumentacja spraw.

3) Kazdg zmiane majacag wpltyw na wysoko$¢ lub okres naleznosci przekazuje si¢ do Dziatu Finansowo-
Ksiggowego niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 2 dni roboczych od jej stwierdzenia.

4) Przekazanie danych nastgpuje w sposob pozwalajacy ustali¢ date przekazania i osobe przekazujaca.
§ 3. Wystawianie i przekazywanie not ksiegowych

1. Na podstawie zweryfikowanych danych noty ksiegowe dotyczace naleznos$ci za dany okres nalezy
wystawi¢ bez zbednej zwloki, nie pozniej niz do 10 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, ktdrego
nalezno$¢ dotyczy. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, termin uptlywa w najblizszym dniu roboczym.

2. Nota ksiegowa powinna umozliwia¢ jednoznaczng identyfikacje co najmniej: podmiotu zobowigzanego,
tytulu naleznosci, okresu, ktorego dotyczy, kwoty oraz dokumentu lub podstawy wyliczenia.

3. Nota ksiggowa jest przekazywana adresatowi w dniu jej wystawienia albo najp6zniej w nastepnym dniu
roboczym. Dowdd przekazania lub dorgczenia dotacza si¢ do dokumentacji rozliczenia.

4. Dokument stanowiacy podstawe ksiegowania wraz z dowodem przekazania noty ksiegowej zostaje
przekazany do Dziatu Finansowo-Ksiggowego niezwlocznie, nie pdzniej niz w nastgpnym dniu roboczym po
wystaniu noty ksiegowe;.

§ 4. Kontrola kompletno$ci

1. Kierownik Dzialu ds. Pracy z Rodzing i Dzieckiem do 12 dnia kazdego miesigca weryfikuje, czy dla
wszystkich spraw wymagajacych rozliczenia za miesigc poprzedni wystawiono i przekazano wilasciwe
dokumenty.

2. Stwierdzone braki usuwa si¢ niezwlocznie. Przyczyn¢ opoznienia odnotowuje si¢ w dokumentacji sprawy
lub miesiecznym protokole uzgodnienia.

§ 5. Rozbieznosci

W przypadku rozbiezno$ci pomiedzy danymi merytorycznymi a ksiggowymi pracownik, ktory je stwierdzit,
przekazuje informacje drugiej komorce organizacyjnej w terminie 1 dnia roboczego. Rozbiezno$¢ wyjasnia si¢
przed zamknigciem miesigcznego uzgodnienia, o ktérym mowa w “Zasadach ewidencjonowania naleznosci,
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odsetek i dokonywania opisow zapisow ksiegowych dot. odplatnosci rodzicéw biologicznych za pobyt dziecka
W pieczy zastepczej”.
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Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr ....................
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Ostrowcu Swigtokrzyskim

ZASADY PRZEKAZYWANIA POBRANYCH DOCHODOW BUDZETOWYCH NA RACHUNEK
BUDZETU POWIATU OSTROWIECKIEGO W ZWIAZKU Z POBYTEM DZIECKA W PIECZY
ZASTEPCZEJ

§1

1. Wszystkie $rodki stanowigce dochody budzetu Powiatu Ostrowieckiego, ktore wptynely na rachunek
PCPR, podlegaja identyfikacji, ujgciu w ewidencji oraz przekazaniu na wlasciwy rachunek budzetu Powiatu.

2. Zasady obejmujg w szczegdlnosci wplywy od gmin i powiatdw z tytulu finansowania pieczy zastepczej,
odptatnosci rodzicow biologicznych za pobyt dziecka w pieczy zastepczej, odsetki, kwoty uzyskane w toku
egzekucji oraz inne dochody nalezne Powiatowi.

§2

1. Pracownik Dzialu Finansowo-Ksi¢egowego dokonuje w kazdym dniu roboczym weryfikacji wptywow na
rachunek bankowy PCPR.

2. Kazdy wptyw identyfikuje si¢ co najmniej pod wzgledem: wptacajacego lub numeru sprawy, tytutu
wplaty, okresu, ktorego dotyczy, kwoty oraz witasciwej klasyfikacji budzetowe;.

§ 3. Termin przekazania

1. Dochody budzetowe przekazuje si¢ na rachunek budzetu Powiatu Ostrowieckiego niezwtlocznie,
nie pdzniej niz w ciggu trzech dni roboczych po dniu uznania rachunku bankowego PCPR.

2. Za dzien otrzymania dochodu przyjmuje si¢ dzien uznania rachunku bankowego PCPR.

3. Jezeli niezalezna od PCPR przeszkoda techniczna uniemozliwi dokonanie przelewu w terminie, $rodki
przekazuje si¢ niezwlocznie po ustaniu przeszkody, aprzyczyne iokres opoOznienia dokumentuje sig
W rejestrze.

§ 4. Dokumentowanie

1. Kazde przekazanie dochodu ujmuje si¢ w Rejestrze dochodow przekazywanych na rachunek budzetu
Powiatu Ostrowieckiego, ktorego wzor stanowi zatgcznik do niniejszych zasad.

2. Dokumentacja musi umozliwia¢ powigzanie wplywu na rachunek PCPR z przelewem na rachunek
budzetu Powiatu Ostrowieckiego oraz odpowiednim zapisem w ksi¢gach rachunkowych.

§ 5. Nadzoér

Gtowny Ksiegowy sprawuje biezacy nadzor nad terminowo$cia przekazywania srodkow. Opodznienie
wymaga wyjasnienia i wskazania dzialania korygujacego w miesigcznym protokole uzgodnienia, o ktérym
mowa w “Zasadach ewidencjonowania naleznosci, odsetek I dokonywania opisow zapiséw ksiegowych dot.
odptatnosci rodzicow biologicznych za pobyt dziecka w pieczy zastepczej”.

Podpisany Strona 1



Zatacznik do Zasad przekazywania pobranych dochodéw budzetowych na rachunek budzetu Powiatu
Ostrowieckiego w zwiazku z pobytem dziecka w pieczy zastepczej

REJESTR DOCHODOW PRZEKAZYWANYCH NA RACHUNEK BUDZETU POWIATU

OSTROWIECKIEGO
IMIEESEAC: ...ttt ettt sttt et sate e et e sabeeea
ROK: et
Whplacajacy / Tytut Kwota . Data . Kwota Nr wyciagu / .
Lp. Data wplywu nr sprawy dochodu Okres wplywu Klasyfikacja przekazania przekazana dokumentu Uwagi
do Powiatu

Po zakonczeniu miesigca:

Laczna kwota dochoddw otrzymanych: ...

Laczna kwota dochodéw przekazanych do Powiatu:

ROZIECA: ..ottt et

Wyjasnienie roZnicy / OPOZNIENIA: ...............ccceiiiiiiiiii ettt et e e ee e et seae e beesereeeaneas

Sporzadzil (data i POAPIS): .....c.oooiiiiie e e

Zweryfikowal — Glowny Ksiegowy (data i podpis):
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Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr ....................
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Ostrowcu Swigtokrzyskim

ZASADY EWIDENCJONOWANIA NALEZNOSCI, ODSETEK I DOKONYWANIA OPISOW
ZAPISOW KSIEGOWYCH DOT. ODPLATNOSCI RODZICOW BIOLOGICZNYCH ZA POBYT
DZIECKA W PIECZY ZASTEPCZEJ

§ 1. Zasady ogélne

1. Naleznosci z tytutu odptatnosci rodzicow biologicznych za pobyt dziecka w pieczy zastepczej ujmuje si¢
w ksiggach rachunkowych na podstawie dokumentéw stanowiacych wiarygodna i mozliwg do zweryfikowania
podstawe zapisu ksiggowego.

2. Naliczenie odptatnosci rodzicow biologicznych z tytutu pobytu dziecka w pieczy zastgpczej ujmuje si¢
miesi¢cznie, z zachowaniem zasady zgodnosci danych ksiggowych z obowigzujaca decyzja administracyjng.

3. Zmiana lub uchylenie decyzji, wplata, umorzenie, odstgpienie, rozlozenie na raty albo inne zdarzenie
wplywajace na saldo nalezno$ci wymaga odpowiedniej aktualizacji ewidencji na podstawie dokumentu
zrodtowego.

§ 2. Odpowiedzialno$¢ solidarna

1. Jezeli obowiazek zaptaty dotyczy dluznikéw odpowiadajacych solidarnie za t¢ samg naleznos¢, kwoty
naleznosci gtéwnej nie ujmuje si¢ w ksiegach wielokrotnie wylacznie z powodu liczby dtuznikow.

2. Ewidencja analityczna powinna umozliwia¢ identyfikacje wszystkich dhuznikéw solidarnych oraz
przyporzadkowanie wplat do jednej naleznosci bez podwajania salda.

3. Szczegotowe zasady prowadzenia postgpowania w sprawach odpowiedzialnosci solidarnej okresla
odrebne zarzadzenie.

§ 3. Odsetki

1. Odsetki od nieterminowych platnoéci nalicza si¢ 1 ewidencjonuje zgodnie z przepisami szczegdlnymi,
przy czym czynnos¢ t¢ wykonuje si¢ nie pozniej niz na koniec kazdego kwartatu.

2.0d oplaty za pobyt dziecka w pieczy zastgpczej zgodnie z art. 193 ust. 7a ustawy z dnia 9 czerwca
2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej naliczane sg odsetki ustawowe za opo6znienie od
pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym decyzja ustalajaca oplate stata si¢ ostateczna.

3. Dla celow biezacej windykacji moze dokonywa¢ naliczenia odstek cze$ciej, w szczegdlnosci na dzien
sporzadzania informacji o saldzie lub kierowania sprawy do egzekucji.

4. Dziat ds. Pracy z Rodzina i Dzieckiem odpowiedzialny jest za dokonywanie przypisOw naleznosci
z tytulu pobytu dziecka w pieczy zastgpczej oraz naliczania odsetek od naleznosci.
§ 4. Opis zapisu ksiegowego

Kazdy zapis ksiegowy powinien w sposob czytelny i jednoznaczny pozwala¢ ustali¢: rodzaj zdarzenia
gospodarczego, podmiot lub numer sprawy, ktorego zapis dotyczy, okres rozliczeniowy, numer dokumentu
zroédlowego oraz — w razie potrzeby — wskazanie rodzaju pieczy lub tytutu naleznosci.

§ 5. Uzgodnienia

1. Do 10. dnia roboczego kazdego miesigca Dziat ds. Pracy z Rodzing i Dzieckiem oraz Dziat Finansowo-
Ksiggowy dokonujg uzgodnienia danych za miesigc poprzedni.

2. Uzgodnienie obejmuje co najmniej: wystawione noty, wydane i ostateczne decyzje, dokonane przypisy
i odpisy, wplaty, salda zalegtosci, naliczone odsetki, sprawy wymagajace windykacji oraz stwierdzone
rozbieznosci.
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3. Wynik uzgodnienia dokumentuje si¢ Protokotem miesigcznego uzgodnienia, ktorego wzor stanowi
zatacznik do niniejszych zasad.
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Zatacznik

PROTOKOL MIESIECZNEGO UZGODNIENIA DANYCH

Miesigc objety UZZOANIEIMICII: ..........c.cooiiiiiiiiiiiiiiie ettt et et e e e s n

Data uzgodnIenia: ...............oooviiiiiiiiiee e e e

Dane Dzialu Pracy z Rodzina Dane Dzialu Finansowo-

Obszar i Dzieckiem Ksiegowego

Zgodnos¢ / réznica Dzialanie korygujace i termin

Noty wystawione i wystane

Decyzje ustalajace /
zmieniajace

Przypisy i odpisy naleznosci

Wptaty

Naleznoéci przeterminowane

Odsetki

Sprawy do windykacji /
egzekucji

Sprawy z odpowiedzialno$cia
solidarng

Inne rozbieznosci

Whioski i dzialania do wykonania:

GIOWnY KSI€ZOWY — POAPIS: ....cceviiiiiiiiiieieeceecee ettt e e et e et e e eaeesabeesabeeeneeas

Zapoznanie Dyrektora / uwagi:
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