ZARZADZENIE Nr 32017
KIEROWNIKA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W GNIEWKOWIE
7 dnia 01.03.2017r.

w sprawie wprowadzenia aneksu do zasad (polityki) rachunkowosci

Aneks Nr5
7 dnia 01.03.2017 r.

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

§6

Zasady klasyfikacji zdarzen w zakladowym planie kont

Konto 221 - .. Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych , otrzymuje brzmienie:

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodow budzetowych jednostki.

Na dochody budzetowe skladaja si¢ dochody:

- przypisane. ktore wynikaja z dokumentu ksiegowego ( np. faktury, rachunku. decyzji) i
podlegaja ewidencji na koncie 221 np. wplata funduszu alimentacyjnego czy przypisanie do
swrotu $wiadezenia nienaleznie pobranego.

- nieprzypisane, ktore nie sa wezesniej naliczane 1 podlegaja ewidencji w momencie wyplaty
na podstawie wyciggu bankowego lub dowodu kasowego w korespondencji z kontem
przychodow np. kapitalizacja odsetek .

Na stronie WN konta 221 ujmuje si¢ przypisane naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych i
zwroty nadplat.

Nadptlaty to kwoty dochodow wplacone w kwocie wyzszej niz naliczone. Nadplaty w
pierwszej kolejnosci zaliczane sa na inne naleznosci (wymagalne) przystugujgce od tego
samego diuznika. W przypadku braku w/w $rodki podlegaja zwrotowi na rachunek osoby
uprawnionej.

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

Podstawa zwrotu nadplaty jest potwierdzenie jej przez glownego ksiggowego i wydanie
dyspozycji przekazania danej kwoty dtuznikowi.

Na stronie MA konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodow budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Do konta prowadzona jest analityka umozliwiajaca ustalenie rodzaju naleznosci budzetowych
w formie podzialu konta 221 np. 221-1: 221-100 itp.

Ewidencja szezegolowa prowadzona jest wedlug dluznikow oraz klasyfikacji dochodow




zgodnie z Rozporzagdzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegolowe] klasyfikacji

dochodow, przychodow i wydatkow (

rozszerzana W miare potrzeb i powstania nowych

tytutow naleznosci).
Konto 221 moze wykazywa¢ saldo WN. co oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow

budzetowych.

Przypis naleznodei 7 tytulu dochodow budzetowych ksiegowany jest na podstawie:

- zestawienia wyplaconych zaliczek alimentacyjnych i naliczonych odsetek ; dowod ksiegowy

PK

- decyzji przypisujgee) zwrot swiadezenia za rok poprzedni; dowod ksiggowy PK
_ decyzii przyznajacej pomoe w formie dwiadezenia ustug opiekunczych i specjalistycznych
uslug opiekunczych : dowod ksiggowy PK

- miesiceznych rozliczen za positki wydawane w SDS : dowod ksiggowy PK

Przyklady analityki konta 221 oraz powigzania z innymi kontami.

Przypis
221-110/290-110
221-111/290-111
221-112/290/112
221-120/290-120
221-121/290-121
221-122/290-122
221-130/290-130
221-131/720-131
221-132/720-132
221-140/290-140
221-150/720-150
221-170/720/170
221-190/290-190
221-200/290-200
221-210/290-210
221-211/290-211
221-220/290-220
221-230/720-230
221-310/290-310
221-311/290-311
221-320/290-320

$wiadezenia rodzinne nienaleznie pobrane — odsetki
fundusz alimentacyjny nienaleznie pobrany — odsetki
$wiadezenia wychowawceze nienaleznie pobrane — odsetki
$wiadezenia rodzinne nienaleznie pobrane

fundusz alimentacyjny nienaleznie pobrany
$wiadczenia wychowawcze nienaleznie pobrane
zasitki okresowe,

odplatnos¢ za dozywianie w SDS

naleznosci z kosztow upomnienia

zasilki stale

uslugi opickuncze

naleznosci z roznych dochodow

$wiadezenia nienaleznie pobrane z programu rzadowego
fundusz alimentacyjny - odsetki

saliczka alimentacyjna — budzet panstwa

saliczka alimentacyjna — budzet panstwa 5%

fundusz alimentacyjny - budzet panstwa
specijalistyczne uslugi opiekuncze

zaliczka alimentacyjna — wlasne

saliczka alimentacyjna — wiasne>%

fundusz alimentacyjny — wilasne

Whlata naleznosci z tytutu dochodow budzetowych na konto 1391 130-2 w korespondencji z

kontem 221

Przy wplacie dochodow powstalych w latach

poprzednich, ksiegowanych na koncie 290,

nalezy rozwigza¢ rezerwg i tak:

290-110/720-110
290-111/720-111

260-112-720-112
290-120/720-120
290-121/720-121
290-122/720/122
290-130/720-130
290-140/720-140

$wiadezenia rodzinne nienaleznie pobrane - odsetki
fundusz alimentacyjny nienaleznie pobrany - odsetki
dwiadezenia wychowaweze nienaleznie pobrane — odsetki
¢wiadezenia rodzinne nienaleznie

fundusz alimentacyjny nienaleznie pobrany

swiadezenia wychowaweze nienaleznie pobrane

zasitki okresowe.

zasitki state



200-190/720/190  swiadczenia nienaleznic pobranc z programu rzgdowego
790-200720-200  fundusz alimentacyjny - odsetki

20(-210/720-210  zaliczka alimentacyjna — budzet panstwa
200-220/720-220  fundusz alimentacyjny — budzet panstwa
290-310/720-310  zaliczka alimentacyjna - wlasne

290-320/720-220  fundusz alimentacyjny — wlasne

Przyklad ksiggowania:

Wplata komornika funduszu alimentacyjnego kwota 125.-:

39/720-220 60.-  60% 7 klasyfikacja
139/720-200 25.-  odsetki z klasyfikacja
139/720-320 40.-  40% gmina wierzyciela z klasyfikacja
oraz

200-220/221-220 60.- bez klasyfikacji

200-200/221-200 25.-  bez klasyfikacji

290-320/221/320 40.- bez klasyfikacji

Przekazanie dochodu do Urzedu Miejskiego z konta 130-1 w korespondencji z kontem 222
z odpowiednia koncowka.

Od nieterminowej wplaty naleznosci za ustugi  opiekuncze pobierane sg odsetki, gdy
wysokose  odsetek przekroczy trzykrotnosc wartosci oplaty pobierane) przez Poczte za
przesylki listowe art. 54 § 1 pkt 5 ordynacji podatkowej

Konto 225 - ,, Rozrachunki z budzetem ,, otrzymuje brzmienie:

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetem.

Na stronic WN konta 225 ujmuje si¢ wplaty na konto US podatku dochodowego od 0sob
fizycznych /migdzy innymi od wynagrodzen i wyplat z 7FSS/ w korespondencji z kontem
130. a na stronie Ma zobowiazania jakie z 1€go tytulu powstaly w korespondencji z kontem
2311 234,

Analityka do konta 225 w rozbiciu na skladki nalezne Urzedowi Skarbowemu i skladki
zdrowotne ujmowana jest jako «Zestawienie o dochodach uzyskanych w roku” /wydruk z

programu  Place/. Przyklad ksiegowania podatku od wynagrodzen - nadplaconego i
niedoplaconego za rok poprzedni:

Nadplata

404/231  85219-4010 koszt 100.- lista ptac brutto

231/225 20.- [/ /]l podatek

231/130  85219-4010 wydatek  80.- przelew na konto pracownika
225/130 / Il 15,- 1 us

225/130 /I /! /! B /! pracownika
Niedoplata

404/231 85219-4010 koszt 100,- lista plac brutto

231/225 20.- /1l podatek

231/225 5.- /I /I podatek za rok poprzedni
231/130  85219-4010 wydatek 75.-  przelew na konto pracownika
225/130 25, /I US

W zwigzku z centralizacja VAT. Osrodek prowadzi ewidencje VAT zgodnie z Zarzgdzeniem
Burmistrza Nr 95/2016 z 24.11.2016 r. ktore stanowi Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia w
sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci z dnia 02.06.2014 r.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosei. a saldo Ma - stan
sobowiazan wobec budzetu.



Konto 401 - ., Zuzycie materialow i energii ., otrzymuje brzmienie:

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow 1 energil.

Na stronie WN konta 40 Tujmuje sie:

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

Koszty dzieli si¢ na osrodek pomocy W rozdz. 85219 . $wiadezenia rodzinne i fundusz
alimentacyjny w rozdz. 85502. oraz swiadezenia wychowaweze w rozdziale 85501. W
stosunku do zajmowanego metrazu rozliczany jest C.O. podgrzanie i zuzycie wody. kanal i
energia elektryczna oraz srodki czystoscl.

7e wzeledu na zrodlo pochodzenia srodkow przeznaczonych na pokrycie w/w dzieli sig je W
nastepujacy sposob: Calosc zajmowanej powierzchni tj. 222,59m, z czego osrodek pomocy
o 179,69m, a Swiadczenia rodzinne 22,9m. fundusz alimentacyjny 5,-m, oraz $wiadezenia
wychowaweze 15,-m.

Zakupione druki i artykuly biurowe ksiggowane i odpisywane sd bezposrednio w koszty i
wydane pracownikom. Koszty nie beda korygowane o warto$é ich stanu ze wzgledu na mala
wartoéé i brak wplywu na wynik finansowy. W zwiazku z powyzszym nie przeprowadza si¢
inwentaryzacji. W ten sam sposob  ksiggowane  sa koszty prenumeraty | polisy
ubezpieczeniowe. gdyz nie wywiera (o 1stotnego wplywu na realizacj¢ obowiazku rzetelnego i
jasnego przedstawienia sytuacji majgtkowe] i finansowej oraz wyniku finansowego ( art. 4 ust
4 uor.). Zakupiony papier ksero na koniec roku budzetowego w ilosci przekraczajace]
mozliwos¢ przydzialu go bezposrednio pracownikom. ksiggowany jest na konto 310, a w roku
nastgpnym do miesigea marca w koszty na konto 401.

Koszty zakupu, uslug i szkolen, powickszane sg o koszty ich nabycia ,tzn. powiekszaja ich
wartosé o koszty przesylki czy delegaciji.

Konto 401 moze wykazywaé¢ w ciagu roku obrotowego saldo WN. ktore wyraza wysokosc¢
poniesionych kKosztow z tytulu zuzycia materialow i energii. Saldo konta 401 przenosi sig W
koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 402 - “Uslugi obee” otrzymuje brzmienie:

Konto 402 sluzy do ewidencji kosztow 7z tytuhu ustug obeych wykonywanych na rzecz
jednostki.

Na stronic WN konta 402 ujmuje si¢ zakup uslug obeyceh takich jak:

- uslugi konserwacyjne w korespondencji z kontem 201

- ustugi bankowe — prowizje. W korespondencji z kontem 130, ( koszt i wydatek razem)

- przesylki pocztowe. skladowanie zywnosci unijnej. scieki. oplata za uzytkowanie programu
budzet. obstuga informatyczna, aktualizacje programow, w korespondencji z kontem 201

- ustugi telefoniczne 1 internetowe, media i szkolenia w korespondencji z kontem 201

Oplaty za przesylki pocztowe oraz rozmowy telefoniczne. abonament i internet oraz zakup
papieru, jezeli nie mozna go przypisa¢ do konkretnego dziatu. rozlicza si¢ procentowo do
wykonanego budzetu za rok poprzedni, biorac pod uwage caly budzet w stosunku do budzetu
na $wiadezenia rodzinne i wychowaweze. | tak wykonanie budzetu za 2016r wyniosio
16.898.608.12 71, z czego $wiadczenia rodzinne r0zdz.85212 to 5.716.975.45z} co stanowi
33.83% calosci. $wiadczenia wychowawceze W rozdziale 85211 to 7.390.573.71zt co stanowi
43.74% calosci. a pozostale 22,43%. to koszty osrodka pomocy z rozdz. 85219. W
przypadku gdy poniesione  koszty mozna jednoznacznie  przypisac odpowiedniemu
rozdzialowi. ksiegujemy je zgodnie 7 faktycznym przeznaczeniem. Koszty sSwiadczen



=5/

rodzinnych j. 33.83% rozliczane sg na osoby zatrudnione w dziale $wiadezen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego.

Konto 402 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo WN. ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow z tytulu ustug obcych. Saldo konta 402 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

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

Konto 720 sluzy do ewidenci przychodow z tytutu dochodow budzetowych,

Na stronie WN konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodow budzetowych.

Na stroniec Ma konta 720 ujmuje sig przychody z tytulu dochodow budzetowych w
korespondencji z kontem 1301 139

Do konta prowadzona jest analityka umozliwiajaca ustalenic rodzaju dochodu budzetowego.
Ewidencje szezegdlowg do konta 720 powinna zapewnic wyodrebnienie przychodow z tytutu
dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego oraz W sposob umozliwiajacy
sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych obowiazujgcych jednostke.

Przyklady ksiggowan analitycznych na koncie 720:

790-111  $wiadezenia rodzinne nienaleznie pobrane - odsetki

720-112 $wiadczenia wychowawcze nienaleznie pobrane — odsetki

720-120  $wiadczenia rodzinne nienaleznie pobrane

790-121  fundusz alimentacyjny nienaleznie pobrany

720-122  $wiadezenie wychowawceze nienaleznie pobrane

770-130  zasitku okresowe nienaleznie pobrane

720-131 wplaty za dozywianie SDS

720-132  koszty upomnienia

720-140  zasilki stale

720-150 uslugi opiekuncze

720-170 pozostate dochody

720-190 $wiadczenia z programu rzadowego nienaleznie pobrane

720-200 fundusz alimentacyjny BP —odsetki

720-210 zaliczka alimentacyjna BP

720-220 fundusz alimentacyjny BP

720-230 uslugi opickunicze specjalistyczne

720-310 zaliczka alimentacyjna - wiasne

720-320 fundusz alimentacyjny - wlasne

Przyjeto, ze w jednostee odsetki od wyplaconego funduszu alimentacyjnego oraz
Swiadezen nienaleznie pobranych Ksigguje si¢ na koncie 720 z odpowiedniay koncowky.

W ciggu roku konto 720 wykazuje saldo Ma. ktore oznacza zrealizowany dochod.

W konicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na strong Ma konta 860.

Na koniee roku konto 720 nie wykazuje salda.



Punkt 2 otrzymuje brzmienice:
2. Ponadto programy uzywane w dziale ksicgowosci (0:

1) Bankowos¢ elektroniczna udostepniona jest przez strong internetowa  Piastowskiego
Banku Spoldzielczego w Janikowie, zgodnie z umowa o ustugi bankowosci elektroniczne] z
dnia 30.05.2014 . Za pomocy UBE uzyskiwane sa biczace dane o rachunkach- np. o stanie
srodkow 1 operacjach dokonyw anvch na rachunkach. wyciagi elektroniczne. System
umozliwia dokonywanie krajowych dyspozycji platniczych oraz dokonywanie dyspozycji

platniczych na rzecz ZUS i US.
2) Platnik Firmy Asseco POLAND S.A przekazany przez ZUS

3) Kadry i Place tirmy Uslugi Informatyczne Info-System Roman i Tadeusz Groszek Sp. J .
Place WIN 2014.2.22.8.929 zainstalowany na podstawie umowy Nr 241/01/2014 =z
07.10.2014 1.

4) Program bankowosci elektronicznej PKO BP SA w Warszawie odzial w Bydgoszezy,

zeodnic z zawartg umowa z dnia 14.07.2016r..

5) Dostep do wszystkich programow zabezpieczony jest haslem. Kopie baz danych sporzadzane sg na

dysku komputera i dysku zewnetrznym oraz nosniku danych ( pendrive), érednio raz w tygodniu,

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 2
Do Zarzadzenia Nr 6
Kierownika M-GOPS w Gniewkowie
7 dnia 02.06.2014 r.
Otrzymuje brzmienie:
Wykaz 0s6b upowaznionych do podpisywania dokumentow pod wzgledem

merytorycznym i formalno- rachunkowym

Osoby upowaznione do podpisywania dokumentow pod wzgledem merytorycznym:

I. Iwona Andrzejewska

I~

Paulina Bgbenek

i

Dorota Dula

4. lwona Fijas

wn

Agnicszka Gremplewska
6. Lucyna Jarczynska

7. Wioletta Jaworska

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

17. Malgorzata Zigciak

Osoby upowaznione do podpisywania dokumentow pod wzglgdem formalno- rachunkowym :

1. Agata Lukasze wska

I~J

Joanna Paczkowska

3. Janina Kowalska



Zalacznik N3
Do Zarzadzenia Nr 6
Kierownika M-GOPS w Gniewkowie
Z dnia 02.06.2014 r.
Otrzymuje brzmienie:

Wzor druku do rozliczenia ryczaltu za dojazdy

LM | NAZWISKO vinenrnnsssrsrensrnsessssssseseeees
Samochod: typ | NF TGJESIIACYJNY «.ovvrvmmsissssnrarennnnnmsas e tases it ey e e ¢ E

RYCZALT za m-cl oo

OSWIADCZENIE

Oéwiadezam, ze korzystalam z w/w poj azdu do jazd lokalnych dla celow shuzbowych,
w zwigzku z czym przedkladam nastepujace rozliczenie:

|. Nalezny ryczalt: .....ooonveimnnennn X b BT RS S e R I
{ilusc km) (slawka za | km) {suma)

2. Zmniejszenie kwoty ryczaltu o 1/22 za kazdy dzien nieobecnosei w pracy z tytulu:

a) urlopy WypOCZYNKOWEEO  ooovvrrerrersnsssneneersrnsss dni

b) urlopu OKOlCZNOSCIOWERO .vvvvvirrererenrmmnrneeees dni

¢) urlopu bezplatnego o dni

d) zwolnicnia lekarskiego ..o dni

ey delegac)i 0 e Dni

) inne NieobeCnosSCi  eieeierevienssieneees Dni

g) ponadto nie dysponowalam pojazdem dla celéw stuzbowyeh Lo dni

RAZEM © i dni
(Podpis kadrowego)

3. Nalezna kwotg prosze przekazac na kot  .occuiismisssmemsen soxsmmna s e D5 wR R
Briiawlcowb Bl wessscommmsmmensensnest® el g RO

{pL‘IdPiS)
4. Kwota ryczaltu za | dzien (poz. 1:22d00) erverrenseesnnessan s zI/1dzien
5 Kwota zmnigjszenia (poz2x4) ey 21
sa Kwota brutto (poz.1-5) e zl
& pedatdle 00 . sesecasSRRTTOTRRRRRe 7l
7. Ogdlem naleznos¢ do w yplaty (poz.5a- 6)  eieesinnrennnnnnee zt
Sprawdzono pod wzgledem merytoryCznym — eeeeeeenenneniene

Data podpis

Sprawdzono pod w zgledem formalno — rachunkowym oo vinimimiverreennssmn e

[Jalt podpis



AKCEPTUIE DO WYPLATY KWOTE .o iiiciimmmmsivsvmvnnsmmrmmmasennnons 71

Stownie:

(Data) {Glowny Ksiggowy) (Kierownik)
DEKRETACJA
Kont WN Klasyfikacja budzetowa Kwota Konto Ma

DXATA o vaverccenrrenesernssissasbinmrases



