ZARZADZENIE Nr 16/2016
KIEROWNIKA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W GNIEWKOWIE
z dnia 21.06.2016r.

w sprawie wprowadzenia aneksu do zasad (polityki) rachunkowosci

Aneks Nr 4
z dnia 21.06.2016 r.

Do zarzadzenia Nr 6 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Gniewkowie z dnia 02.06.2014r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

§ 5.

Zakladowy plan kont w Osrodka obejmuje nastepujace konta:

ZLespol 4 — , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
Otrzymuje brzmienie:

400 — ,,Amortyzacja”, § 4720

401 — ,,Zuzycie materialow i energii”, § 4210,4240,4260,

402 — ,,Ustugi obce™, § 4270,4280,4300,4330,4350,4360,4370,4400

403 — ,Podatki i optaty”, § 4430

404 — ,,Wynagrodzenia™, § 4010, 4040,4170,

405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”
§3020,4110,4120,4140,4170,4280,4430,4440,4700

409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”, § 3020,4140,4300,4410,4430,4610,
410 — Pozostate obcigzenia. § 3030,3110,4110,4130,4300,4330

§6

Zasady Klasyfikacji zdarzen w zakladowym planie kont

Otrzymuje brzmienie:

Konto 011 - ,Srodki trwale”

Konto 011 shizy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych. Na stronie WN konta ksieguje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia
srodkow trwatych, ktore ksieguje sie na koncie 071.

Na koncie 011 ujmowane sg srodki o wartosci powyzej 3.500zt.

Od 01.01.2014r wszystkie nowo zakupione $rodki od kwoty 100,- zt lgcznie z komputerami



ksieguje sie na koncie 013 i ewidencjonuje w ksiedze inwentarzowej Srodkow trwatych w
uzytkowaniu. Zaksicgowane w poprzednich latach komputery i inne $rodki ponizej kwoty
3.500 7t na koncie 011 przenosi si¢ na podstawie dowodu PK na konto 013 i rejestruje w
ksiedze inwentarzowej.

Ewidencje analityczna srodkow trwatych prowadzi si¢ w ksigdze inwentarzowej srodkow
trwatlych.

Zapisow tych dokonuje si¢ uwzgledniajac nastgpujgce dane:

nazwe srodka trwatego,

- nr inwentarzowy

- dat¢ nabycia,

- wartos¢ poczatkowa

- warto$¢ umorzenia,

- stawke amortyzacyjna,

- kwote odpiséw amortyzacyjnych,

Srodek trwaly przekazany zostaje pracownikowi w uzytkowanie. Na tg¢ okolicznos¢
pracownik podpisuje * Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej .

Konto 011 moze wykazywaé saldo WN, ktére oznacza stan srodkéw trwalych w wartosci
poczatkowej.

Konto 221 - ,, Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych ,, otrzymuje brzmienie:

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych jednostki.

Na dochody budzetowe sktadaja si¢ dochody:

- przypisane, ktére wynikaja z dokumentu ksiggowego ( np. faktury, rachunku, decyzji) i
podlegaja ewidencji na koncie 221 np. wplata funduszu alimentacyjnego czy przypisanie do
zwrotu $wiadczenia nienaleznie pobranego.

- nieprzypisane, ktére nie sa weze$niej naliczane i podlegajg ewidencji w momencie wyplaty
na podstawie wyciagu bankowego lub dowodu kasowego w korespondencji z kontem
przychoddw np. kapitalizacja odsetek .

Na stronie WN konta 221 ujmuje sie przypisane naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i
zwroty nadptat.

Nadplaty to kwoty dochodéw wplacone w kwocie wyzszej niz naliczone. Nadplaty w
pierwszej kolejnosci zaliczane sa na inne nalezno$ci (wymagalne) przystugujace od tego
samego dtuznika. W przypadku braku w/w srodki podlegaja zwrotowi na rachunek osoby
uprawnione;j.

Zwrot nadplat dotyczy dochodéw budzetowych niezaleznie od roku ich powstania, podlega
ujeciu w tej samej podzialce klasyfikacji budzetowej. do ktérej zostaly zaliczone wplywy
stanowiace t¢ nadplate.

Podstawa zwrotu nadplaty jest potwierdzenie jej przez glownego ksiggowego 1 wydanie
dyspozycji przekazania danej kwoty dhuznikowi.

Na stronie MA konta 221 ujmuje sie wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Do konta prowadzona jest analityka umozliwiajaca ustalenie rodzaju naleznosci budzetowych
w formie podziatu konta 221 np. 221-1; 221-810 itp.

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedlug dluznikow oraz klasyfikacji dochodow
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegdlowe] klasyfikacji
dochodéw, przychodéw i wydatkow ( rozszerzana w miarg potrzeb i powstania nowych
tytutow naleznosci).

Konto 221 moze wykazywaé saldo WN, co oznacza stan naleznosci z tytutlu dochodow
budzetowych.

Przypis naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych ksiggowany jest na podstawie:




- zestawienia wyptaconych zaliczek alimentacyjnych i naliczonych odsetek ; dowod ksiggowy
PK

- decyzji przypisujacej zwrot $wiadczenia za rok poprzedni; dowaod ksiegowy PK

- decyzji przyznajacej pomoc w formie $wiadczenia ustug opiekunczych i specjalistycznych
ustug opickunczych : dowdd ksiggowy PK

- miesiecznych rozliczen za positki wydawane w SDS ; dowod ksiggowy PK

Przyklady analityki konta 221 oraz powigzania z innymi kontami.

Przypis

221-1 /720-1 ushugi opiekuncze

221-3 /730-3 odplatno$¢ za dozywianie w SDS
221-810/290-2 fundusz alimentacyjny — wlasne
221-811/290-1 / I budzet panstwa
221-813/290-4 I /! odsetki
221-814/290-8 $wiadczenia nienaleznie pobrane — odsetki

221-815/290-7
221-816/290-9

221-817/720-817

221-818/290-10

I I
zasitki state
zasilki okresowe, celowe 1 dozywianie
zasitki - odsetki

221-819/290-11 fundusz alimentacyjny nienaleznie pobrany
221-820/290-12 // 1/ /f I
221-830/229-830  specjalistyczne ushugi opiekuncze

— odsetki

Whplata naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych na konto 139 i 130-2 w korespondencji z
kontami

221 lub 229 z odpowiednig koncowka w zaleznosci od rodzaju dochodu.

Przy wplacie dochoddéw powstalych w latach poprzednich, ksiggowanych na koncie 290,

nalezy rozwigzaé rezerwe i tak:

290-1/229-811
290-2/720-810
290-4/229-813
290-5/229-900
290-6/720-800
290-7/720-815
290-8/720-814
290-9/720-816
290-11/720-819

fundusz alimentacyjny — budzet panstwa

/! / — wlasne

I / odsetki
zaliczka alimentacyjna — budzet panstwa

/ / - wlasne

$wiadczenia nienaleznie pobrane
$wiadczenia nienaleznie pobrane - odsetki
zasitki stale

fundusz alimentacyjny nienaleznie pobrany

290-12/720-820 /f /f I /f - odsetki
Przyktad ksiegowania:

Wplata komornika funduszu alimentacyjnego kwota 125.-:
139/229-811 60,-  60% z klasyfikacja
139/229-813 25,- odsetki z klasyfikacja
139/720-810 40,- 40% gmina wierzyciela z klasyfikacja

oraz

290-1/221-811 60,- bez klasyfikacji
290-4/221-813 25,- bez klasyfikacji
290-2/221/810 40.,- bez klasyfikacji

Przekazanie dochodu do Urzedu Miejskiego z konta 130-1 w korespondencji z kontami:




222-1 ustugi opiekuncze

222-2  odsetki na koncie bankowym

222-3 odplatnos¢ za dozywianie w SDS

222-7  pozostale dochody np. zwroty za lata poprzednie P.U.P.

222-800 zaliczka alimentacyjna - wlasne

222-810 fundusz alimentacyjny - wlasne

222-814 $wiadczenia nienaleznie pobrane - odsetki

222-815 /f I/

222-816 zasitki stale

Od nieterminowe] wptlaty naleznosci za ushugi opiekuncze pobierane sa odsetki, gdy
wysokos¢ odsetek przekroczy trzykrotno$é wartosci oplaty pobieranej przez Poczte za
przesylki listowe ( obecnie 8,70 zt ) art. 54 § 1 pkt 5 ordynacji podatkowej

Konto 241 ,, Pozostale rozrachunki ,, otrzymuje brzmienie:

Do zadan powierzonych Miejsko-Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spolecznej utworzono
konto 241

Konto 241 stuzy do ewidencji zobowigzan powierzonych Miegjsko-Gminnemu Osrodkowi
Pomocy Spotecznej do realizacji Ustawy :

- o Pomocy Spotecznej,

-0 Swiadczeniach rodzinnych i funduszu alimentacyjnym,

- 0 Dodatkach mieszkaniowych i energetycznych

- 0 Wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej

- 0 Swiadczeniach wychowawezych

i Rozporzadzenia w sprawie specjalistycznych ustug opiekunczych

Na stronie WN ksigguje si¢ wyplate tych swiadczen w gotowce, przekazem pocztowym, lub
przelewem na konto klienta, na konto karty przedplaconej oraz przelew na konto innego
kontrahenta, jezeli zasilek zgodnie z decyzja kontrahenta takiego wskazuje. Dotyczy to
miedzy innymi realizacji zasitkow w talonie, zrealizowanych recept za leki, odptatnosci za
schronisko, dozywianie, pobyt w DPS, realizacji $wiadczen za wykonane specjalistyczne
ustugi opiekuncze i piecze zastepczg itp.

Na stronie MA konta 241 ujmuje sie:

- nalezne zasilki, przyznane zgodnie z decyzja

- naleznosci za positki wydane dzieciom zgodnie z decyzjami,

- naleznosci za talony zywnosciowe wystawione przez sklepy zgodnie z decyzjg i pismem
osrodka

- naleznosci za wystawione rachunki zgodnie z wydanymi decyzjami na pomoc rzeczowa
takie jak: wegiel czy paczki swiateczne.

- naleznosci za rachunki realizowane na podstawie decyzji przyznajacej pomoc celowa nie w
formie gotowki lecz po przedstawieniu rachunku taka jak: oplata za schronisko, energi¢
elektryczng, $wiadczenia z tytutu wykonywanych prac spolecznie-uzytecznych, pobyt w
schronisku, zrealizowane specjalistyczne ustugi opiekunicze czy piecze zastepcza.

Naleznosci konta 241 ksieguje si¢ w korespondencji z kontem 410.

M-GOPS realizuje mi¢dzy innymi: zasitki stale, okresowe, celowe, celowe z programu
rzadowego, dodatki mieszkaniowe i energetyczne, $wiadczenia rodzinne, zasitki dla
opiekunow, zasitki z programu rzadowego, fundusz alimentacyjny, piecze zastgpcza,
specjalistyczne ustugi opiekuncze, swiadczen wychowawcze 1 rodzicielskie itd.

Ewidencja szczegotowa do konta 241 prowadzona jest wedlug kontrahentow i
poszczegblnych tytutow.

Konto 240 i 241 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo MA stan zobowiazan.

Do ewidencji sktadek spotecznych i zdrowotnych, dotyczacych realizacji Swiadczen z
pomocy spolecznej i $wiadczen rodzinnych stuzy konto 229.




Konto 401 - ,, Zuzycie materialéw i energii ,, otrzymuje brzmienie:

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow 1 energii.

Na stronie WN konta 401ujmuje sie:

- zuzycie energii elektrycznej. cieplnej i wody oraz ich korekty, zakupy materialow
biurowych, ksiazek specjalistycznych, prenumeraty, srodki czystosci itp. W korespondencji z
kontem 201

Koszty dzieli sie na osrodek pomocy w rozdz. 85219 i $wiadczenia rodzinne 1 fundusz
alimentacyjny w rozdz. 85212. W stosunku do zajmowanego metrazu rozliczany jest C.O.
podgrzanie i zuzycie wody, kanal i energia elektryczna oraz srodki czystosci.

Ze wzgledu na Zrédto pochodzenia srodkow przeznaczonych na pokrycie w/w dzieli si¢ je w
nastepujacy sposob: Calo$¢ zajmowanej powierzchni tj. 222,59m, z czego osrodek pomocy
to 179,69m, a Swiadczenia rodzinne 24,-m, fundusz alimentacyjny 8,-m, oraz $wiadczenia
wychowawcze 10,9m.

Zakupione druki i artykuty biurowe ksiggowane i odpisywane sa bezposrednio w koszty i
wydane pracownikom. Koszty nie bgda korygowane o wartos¢ ich stanu ze wzgledu na matg
warto$¢ i brak wplywu na wynik finansowy. W zwiazku z powyzszym nie przeprowadza si¢
inwentaryzacji. W ten sam sposob ksiggowane sg koszty prenumeraty.

Koszty zakupu, uslug i szkolen, powi¢kszane sg o koszty ich nabycia ,tzn. powigkszaja ich
warto$é o koszty przesylki czy delegacji.

Konto 401 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo WN, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia materialéw i energii. Saldo konta 401 przenosi si¢ w
koncu roku obrotowego na konto 860.

Zespol 7 “Przychody i koszty ich uzyskania”
Konto 720 - “ Przychody z tytulu dochodéw budzetowyeh” otrzymuje brzmienie:

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie WN konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie przychody z tytulu dochodow budzetowych w
korespondencji z kontem 1301 139

Do konta prowadzona jest analityka umozliwiajgca ustalenie rodzaju dochodu budzetowego.
Ewidencje szczegotowa do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytutu
dochoddéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego oraz w sposob umozliwiajacy
sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych obowigzujacych jednostke.

Przykiady ksiggowan analitycznych na koncie 720:

720-1 ustugi opiekuncze

720-3 pozostate dochody np. za wywiady
720-800 zaliczka alimentacyjna - wlasne
720-801 I i 1 5%

720-810 fundusz alimentacyjny - wlasne

720-814 $wiadczenia nienaleznie pobrane - odsetki

720-815 I / //

720-816 zasilki state

720-817  zasitku pozostate — celowe, okresowe, program rzagdowy
720-819 fundusz alimentacyjny nienaleznie pobrany

720-820 I // / // odsetki

Przyjgto, ze w jednostce odsetki od wyplaconego funduszu alimentacyjnego oraz swiadczen
nienaleznie pobranych ksigguje si¢ na koncie 720 z odpowiednig koncowka.



W ciagu roku konto 720 wykazuje saldo Ma, ktdre oznacza zrealizowany dochdd.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na strone Ma konta 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Dodaje sie:

Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konta 760 stuzy do ewidencji przychodéw nie zwiazanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscig jednostki, w tym wszystkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700,720,750.

W szczegolnosei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

- odpisane przedawnione zobowigzania,

- otrzymane odszkodowania, kary,

- zwrot nadplaty — korekta za poprzedni rok (media itp.),

- potragcenia za terminowe przekazywanie podatku dochodowego do Urzedu Skarbowego i
sktadek naleznych do ZUS

- przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapily incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

§31
Punkt 2 otrzymuje brzmienie:

2. Ponadto programy uzywane w dziale ksiegowosci to:

1) Bankowos¢ elektroniczna udostgpniona jest przez strone internetowg Piastowskiego
Banku Spoldzielczego w  Janikowie, zgodnie z umowa o ushugi bankowosci elektronicznej z
dnia 30.05.2014 r. Za pomoca UBE uzyskiwane sa biezace dane o rachunkach- np. o stanie
srodkéw i operacjach dokonywanych na rachunkach, wyciagi elektroniczne. System
umozliwia dokonywanie krajowych dyspozycji platniczych oraz dokonywanie dyspozycii
platniczych na rzecz ZUS i US.

2) Platnik Firmy Asseco POLAND S.A przekazany przez ZUS  wersja 9.01.0018
eksploatacje rozpoczeto w 1999 r.

3) Kadry i Place firmy Ustugi Informatyczne Info-System Roman i Tadeusz Groszek Sp. J .
wersja bazy danych 140915 Ptace WIN 2014.2.22.8.929 zainstalowany na podstawie umowy
Nr 241/01/2014 z 07.10.2014 r.

4) Dostgp do wszystkich programow zabezpieczony jest hastem. Kopie baz danych sporzadzane sa na
dysku komputera i dysku zewnetrznym oraz no$niku danych ( pendrive), srednio raz w tygodniu.



§ 41.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWO-FINANSOWYCH
W punkcie 2, dodaje sig:

Dokument ksiegowy zewnetrzny , ktéry wplynie do jednostki zostaje zarejestrowany w
ksiazce kancelaryjnej i opatrzony pieczgcia wplywy zawierajacg Nr w ksigdze i datg wplywu,
oraz pieczecia dekretujaca i pieczatke ,, wydatek jest uzasadniony pod wzgledem
celowosciowym, gospodarczym i legalnym ,, — ktora podpisujg pracownicy wnioskujgcy o
dana pomoc, a w pozostatych wypadkach kierownik.

§ 43.
Zasady opracowania obiegu dokumentow

Punkt 10 otrzymuje brzmienie:

Obcigzenia od kontrahentéw za wykonane ustugi powinny by¢ uregulowane nie pézniej niz w
oznaczonym terminie zaplaty, lub przy jej braku, 14 dni od daty wystawienia dokumentu, lub
zgodnie z terminem zawartym w umowie.

Dokumentami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazan sa np. wyciagi bankowe, kopie list
wyplat zasitkow, dowody kasowe, faktury za drobne zakupy z adnotacja “zaptacono
gotowka” i adnotacja osoby odbierajacej dokument — regulujgce]j naleznos¢, ze zwrot gotowki
otrzymata oraz pokwitowanie z Urzgdu pocztowego za nadane przekazy pocztowe.

Punkt 11otrzymuje brzmienie:

Zgodnie z ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spolecznych nalezy
zglaszaé do ZUS-u w terminie do siedmiu dni od daty powstania obowigzku ubezpieczenia,
osoby zatrudnione na podstawie umow o prace, umowy zlecenia i o dzielo.
W zwiazku z powyzszym osoby z ktérymi zawiera si¢ umowy o pracg, umowy - zlecenia i
umowy o dzielo nalezy kierowa¢ w dniu zawarcia umowy do dzialu administracyjno-
finansowego celem wypelnienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowe;.

§ 45.
Dokumentacja podroézy sluzbowych

Punkt 3. Otrzymuje brzmienie:

Kierownik o$rodka, pracownicy socjalni, opiekunki $rodowiskowe oraz asystenci rodziny
posiadajacy whasny $rodek transportu moga, zgodnie z zawartg umowa otrzymac ryczalt na
dojazdy. W takim przypadku rozliczenie nastgpuje na druku, zgodnie z wzorem stanowigcym
zalacznik Nr 3.




Zatacznik Nr 2
Do Zarzadzenia Nr 6
Kierownika M-GOPS w Gniewkowie
7 dnia 02.06.2014 .
Otrzymuje brzmienie:

Wykaz 0s6b upowaznionych do podpisywania dokumentow pod wzgledem

merytorycznym i formalno- rachunkowym

Osoby upowaznione do podpisywania dokumentow pod wzgledem merytorycznym:

—

. Iwona Andrzejewska

[§9]

. Paulina Bebenek
. Anna Bialka

. Dorota Dula

(]

. Iwona Fijas
. Agnieszka Gremplewska
. Lucyna Jarczynska

. Wioletta Jaworska

o0 1 v o B

. Barbara Chmielewska
10. Marzanna Kopyszka
11. Janina Kowalska
12.Agata Lukaszewska
13. Katarzyna Muzyka
14.Joanna Paczkowska
15. Jolanta Rychlewska
16. Magdalena Szymczak
17. Katarzyna Zaporska

18. Malgorzata Zigciak

Osoby upowaznione do podpisywania dokumentéw pod wzgledem formalno- rachunkowym :

1. Barbara Chmielewska

]

. Joanna Paczkowska

3. Janina Kowalska



Zatacznik Nr3

Do Zarzadzenia Nr 6

Kierownika M-GOPD w Gniewkowie
Z dnia 02.06.2014 r.

Wzér druku do rozliczenia ryczaltu za dojazdy

Otrzymuje brzmienie:

Imig i nazwisko

RYCZALT zam-C: .vviiiiieeec e,

Samochod: typ i nr rejestracyjny

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze korzystatam z w/w pojazdu do jazd lokalnych dla celéw stuzbowych,
w zwigzku z czym przedkladam nastepujace rozliczenie:

1. Nalezny tyczalts oo b G =
(ilos¢ km)

(stawka za | km) (suma)

2. Zmniejszenie kwoty ryczattu o 1/22 za kazdy dzien nieobecnosci w pracy z tytutu:

a) urlopu wypoczynkowego ...........cccoviiiiiiininnn. dni

b) urlopu okolicznosciowego ................cocveiuiin.n. dni

¢) urlopu bezptatnego ..., dni

d) zwolnienia lekarskiego ... dni

e) delegaeii 009009090 s Dni

f) innenieobecnosci L. Dni

g) ponadto nie dysponowatam pojazdem dla celow stuzbowych ...................... dni

RAZENE:  sannssemmmai s dni
(Podpis kadrowego)
3. Nolezng bwolp prosse presRazatiaE RO = oo e s i
Gniewkowo, dnia ....ooooviiiiis
(podpis)

4, Kwolaryeralines ] deienpgorlid3dnl) 3z covmseseosascsmmssimsme zt/1dzien
J.Kwitd aniigiezema(pezIndy @000 cosssienaasnnismens zt
6. Podatek . zt
7. Ogoélem naleznos¢ do wyplaty (poz.1-poz.516)  ...oovvivniviiiiiiiiiiiiiiiiin. zt



AKCEPTUJE DO WYPLATY KWOTE ...
SHIITES.. c oo snymnnmnmnn s TRV RO e s A TR s s e
S Gk "iowi®)
DEKRETACJA
Kont WN Klasyfikacja budzetowa Kwota Konto Ma
Dafa snunmmimamsnmvisimme
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
5] x’. l1 '



