ZARZADZENIE NR OPS .021/27°/10
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Jastrzebiu- Zdroju
z dnia 21 wrzesnia 2010 roku

w sprawie: ustalenia zasad rachunkowosci i gospodarki finansowej w Osrodku Pomocy Spoteczne;j
w Jastrzebiu- Zdroju

Na podstawie:
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci / jednolity tekst Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz.694/ z pézn. zm.,
ustawy z dnia 13 listopada 2003 roku o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego tekst jednolity z dnia 28.04 2010
rok Dz. U. Nr 80 poz. 526.
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128 poz.861),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20
poz. 103 z p6zn. zm.),
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 24 lipca 2006 roku w sprawie planow finansowych zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jst. ustawami, przekazywania dotacji celowych i przekazywania
pobranych dochodow zwigzanych z realizacja tych zadan ( Dz. U. Nr 135 poz.955),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010 roku w spawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze Zrédel zagranicznych (Dz. U. Nr 38 poz.207),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 roku w sprawie szczegdtowej klasyfikacji wydatkow
strukturalnych (Dz. U. Nr 44 poz.258 ),
ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2002 r, Nr 54 poz. 654 z p6zn.
zm.).

wprowadzam

Szczegblne zasady prowadzenia rachunkowosci
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu -Zdroju
§1
1) Okresem obrotowym jest rok kalendarzowy.
Okresem sprawozdawczym jest miesiac kalendarzowy.
2) Jednostka realizuje nastgpujace rodzaje zadan:
a) zadania wlasne gminy — $rodki finansowe na dziatalno$¢ pochodza z Urzedu Miasta ,
b) zadania wlasne powiatu — $rodki finansowe na dziatalno$¢ pochodza z Urzedu Miasta,
¢) zadania rzadowe zlecone gminie — $rodki finansowe na dziatalno$¢ pochodza z budzetu panstwa,
d) zadania rzadowe zlecone powiatom — §rodki na dzialalno$¢ pochodza z budzetu panstwa,
e) poza budzetem Osrodka Pomocy Spotecznej zadania finansowane z funduszu PFRON - rehabilitacja
spoteczna ($rodki pienigzne i ksiggi rachunkowe znajduja si¢ w Urzedzie Miasta),
f) poza budzetem Osrodka Pomocy Spotecznej zadania rodzin zastgpczych i placowek opiekunczo-
wychowawczych realizowanych ~w ramach porozumien migdzy powiatami ($rodki pienigzne i ksiggi
rachunkowe znajduja si¢ w Urzedzie Miasta).
g) program wspotfinansowany ze srodkow unijnych ,,O krok do przodu” 7.1.1.- finansowane projektu ze
srodkow Unii Europejskiej, Budzetu Panstwa, Miasta Jastrzgbie-Zdroj,
3) Zadaniem rachunkowosci jednostki jest:
a) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym,
ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w oparciu o zaktadowy plan kont,
b) ustalanie i sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
c) wyceng aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego jednostki,
d) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
e) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji finansowe;.

§2

Podstawowe zasady rachunkowosci



Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych nalezy stosowac nadrzedne zasady rachunkowosci zgodnie z ustawa z 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2002r Nr 76 poz.694 z pdzn. zm.), ktore obejmujg reguly jej prowadzenia,
gwarantujac wiarygodnos$¢ 1 uzytecznos$¢ dostarczanych informacji oraz sprawne ich uzyskanie.
Najwazniejszymi wsrod nich sa:
1) Zasada memorialu
Zawarta jest ona w art.6 ust.1, z ktorego wynika, ze w ksiggach rachunkowych i w wyniku finansowym jednostki
nalezy uja¢ wszystkie osiagnigte i przypadajace na jej rzecz przychody oraz obciazajace ja koszty zwiazane z tymi
przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Oznacza to, ze niezaptacone
przychody wystepuja jako naleznosci.
2) Zasada ciagloSci
Zawarta jest ona w art.5 ust.1 i polega na tym, ze przyjete zasady rachunkowosci nalezy stosowaé w sposob ciagty,
dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach ksiggowych operacji gospodarczych,
przyjmujac taka sama metod¢ wyceny aktywow i pasywow, w tym takze dokonywania odpiséw amortyzacyjnych
lub umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych. Szczegdlnym
wyrazem zasady ciaglosci jest to, ze wykazane w bilansie zamknigcia stany aktywow i pasywow, powinny rownaé
si¢ aktywom i pasywom wykazanym w bilansie otwarcia nastgpnego roku.
3) Zasada istotnoSci
Zasada ta jest wyrazona w art.4 ust.4, zgodnie z ktorym jednostka moze stosowa¢ pewne uproszczenia, jezeli nie
wywiera to ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego. W praktyce stosowanie zasady istotnosci przejawia si¢ w ustaleniu przez jednostki wykazu
przedmiotéw dlugotrwalego uzytkowania lub ich dolnej wartosci, ktore nie sa ujmowane w ksiggach
rachunkowych jako $rodki trwate, lecz spisywane bezposrednio w cig¢zar kosztow zuzycia materiatow.
4) Zasady ostroznej wyceny
Jest wyrazona w art.7 ust.1, z ktoérego wynika, ze poszczegdlne sktadniki aktywow i pasywow wycenia si¢ wedtug
cen nabycia lub kosztow wytworzenia, z zachowaniem zasady ostroznej wyceny chodzi tu przede wszystkim o to,
aby w wyniku finansowym uwzgledni¢ zmniejszenie wartosci uzytkowej skladnikoéw aktywow, w tym réwniez
dokonywanie w postaci odpisdéw amortyzacyjnych lub umorzeniowych.
5) Zasada ,podwdjnego zapisu”
Obowiazuje przy ksiggowaniu na kontach bilansowych. Polega na tym, ze dokonujac zapisu danej kwoty na
jednym koncie po stronie ,,Wn” lub ,,Ma” nalezy réwnoczesnie dokona¢ zapisu tej samej kwoty na drugim koncie
po stronie przeciwnej.
6) Zasada ,,chronologii” i ,,systematycznosci”
Porzadek chronologiczny polega na dokonywaniu zapisow ksiggowych wedlug dat powstawania operacji
gospodarczych lub finansowych. Porzadek systematyczny polega na dokonywaniu zapisow w ksiggach zgodnie z
planem kont.
7) Zasada ,wiarygodnosci” i ,,rzetelnosci”
Zasada wiarygodnosci polega na takim prowadzeniu rachunkowosci, aby ksiggi, raporty, sprawozdania, informacje,
deklaracje byly prawdziwe, autentyczne, nie budzace watpliwos$ci, a wigc wiarygodne. Podstawa operacji
ksiggowania jest prawidlowo sporzadzony dowod ksiegowy, uprzednio sprawdzony pod wzgledem formalnym,
rachunkowym i merytorycznym. Zasada rzetelnosci polega na prowadzeniu rachunkowosci w sposob uczciwy,
rzetelny, sumienny. Zapisy ksiggowania dokonywane sa zgodnie z zadekretowaniem poszczegdlnych dokumentow.

§3
Sporzadzanie sprawozdan finansowych

1) Realizacja zasad systemu finansow publicznych wymaga sporzadzania i przekazywania informacji o
przebiegu proceséw finansow publicznych, dotyczacych migdzy innymi:
a) pobierania i odprowadzania dochodow,
b) wydatkowania Srodkow,
c) zaciagania zobowiazan angazujacych $rodki publiczne.
2) Sprawozdawczo$¢ obejmuje usystematyzowany zbior sprawozdan finansowych, sporzadzanych cyklicznie i
wedtug jednolitych zasad.
3) Sprawozdawczos$¢ dostarcza danych koniecznych do analizy i kontroli wykonania budzetu.
4) Sprawozdania sporzadza si¢ w nastgpujacych okresach sprawozdawczych:
a) miesigcznych — za kazdy kolejny miesiac,
b) kwartalnych — za kolejny kwartal,
¢) potrocznych - za I pétrocze,
d) rocznych — za rok budzetowy,
w terminach okreslonych:
przez Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 03 luty 2010 roku w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowe;,
przez jednostke nadrzedna tj. Urzad Miasta w Jastrze¢biu Zdroju,
przez Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach,



przez Urzad Marszatkowski w Katowicach,
przez Gtowny Urzad Statystyczny.
5)  Zakres i terminy sporzadzania i przekazywania sprawozdan przedstawia Zatacznik Nr 1 do niniejszych Zasad.
6) Sprawozdania sporzadza si¢ na koniec okresu sprawozdawczego na
podstawie wlasnych ksiag rachunkowych.
7) Podpisy na sprawozdaniu sktada si¢ odrgcznie na kazdym formularzu w miejscu
wyznaczonym.
8) Sprawozdania sporzadzane sa i przekazywane w wersji papierowej oraz w formie elektronicznej .
9) Sprawozdanie powinno by¢ sporzadzone rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym, a kwoty wykazane w sprawozdaniu powinny by¢
zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej.
10) Zasady sporzadzania sprawozdania finansowego zwanego dalej “bilansem” okreslone sa
w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegdétowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont .. .
11) Bilans sporzadza si¢ na koniec okresu obrotowego tj. 31 grudnia danego roku w terminie do 31 marca roku
nastgpnego
12) Bilans jest dokumentem:
a) ksiggowym zamykajacym konczacy si¢ rok obrotowy i jednoczesnie jest bilansem otwarcia na
kolejny rok obrotowy,
b) finansowym okre§lajacym na dany dzien warto$¢ sktadnikow majatku (aktywow) i1 zrodet
finansowania (pasywow).
13) Przed sporzadzeniem bilansu nalezy uzgodni¢ obroty i salda kont syntetycznych i
analitycznych. Do bilansu dotacza si¢ w formie opisowej objasnienia danych wynikajacych z
bilansu.
14) Bilans jednostki podpisuje kierownik jednostki i glowny ksiggowy.

§4
Sposéb wykonywania budzetu, harmonogramy, otwarcia Srodkow

1) Zarzadzenie Prezydenta Miasta Jastrzgbia Zdroju okresla szczegélowo sposob wykonywania

budzetu do stosowania w jednostkach organizacyjnych, w tym:

- sposob 1 tryb dokonywania zmian budzetu,

- tryb pobierania dochoddéw i terminy odprowadzania ich na rachunki bankowe Urzgdu Miasta,
- tryb dokonywania wydatkow budzetowych,

- zasady i terminy sporzadzania sprawozdan,

- zasady i terminy sporzadzania harmonogramu i zmian,

- zasady i terminy sporzadzania zapotrzebowania na $rodki oraz uruchomienia §rodkow

2) Realizacja zadan w Osrodku Pomocy Spotecznej nastepuje w terminach okreslonych przepisami
prawa i zgodnie z rocznym harmonogramem realizacji dochodow i wydatkow.

3) Harmonogram obejmuje:

-prognozg¢ dochodéw budzetu w poszczegdlnych miesiacach,
-wielkos¢ wydatkow planowanych na sfinansowanie w poszczeg6lnych miesigcach ,

4) Harmonogram na nastepny rok budzetowy opracowuje Dzial Ksiggowosci i przekazuje do
Wydzialu Budzetu Urzgdu Miasta do 20 grudnia poprzedzajacego rok budzetowy.

Harmonogram opracowany jest w oparciu o uzgodnienia z dzialami merytorycznymi i samodzielnymi
stanowiskami.

5) Harmonogram podlega aktualizacji w okresach ustalonych przez Urzad Miasta.

6) Uruchomienie srodkow odbywa si¢ na podstawie zapotrzebowania w sprawie otwarcia $srodkoéw sktadanego przez
Dziat Ksiggowosci do Wydziatu Budzetu UM w terminie do 20-go kazdego miesiaca. Do 18-go kazdego miesiaca
wszystkie Dzialy OPS i samodzielne stanowiska sktadaja w Dziale KsiggowosSci zapotrzebowanie na Srodki
pienigzne.

7)Zapotrzebowanie, o ktorym mowa w pkt.6 nie moze zawiera¢ wartosci wyzszych niz okreslone w

harmonogramie.

8)Jezeli dni okreslajace terminy ztozenia harmonograméw i zapotrzebowan sa dniami $wiatecznymi, za termin

ostateczny przyjmuje si¢ nastgpny dzien roboczy.

§5

Szczegélowe zasady rachunkowosci oraz wycena aktywow i pasywow
1) Aktywa i Pasywa wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci nie rzadziej niz na dzien
bilansowy.
2) Jezeli nie jest mozliwe ustalenie cen nabycia przyjegtego sktadnika aktywow, wyceny dokonuje si¢ wedhug cen
sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.



3) Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wg wartosci nominalnej.

4) Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje przy zastosowaniu dolnych stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

5) Warto$¢ poczatkowa s$rodkéw trwalych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji
wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach.

6) Osrodek Pomocy Spotecznej dokonuje naliczenia amortyzacji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych na koniec roku w m-cu grudniu.

Szczegdlowe zasady naliczania amortyzacji ,ewidencji $rodkow trwatych, wyposazenia oraz wartosci
niematerialnych okreslone sa w Zasadach Gospodarki Majatkiem Trwalym i Odpowiedzialno$ci za Powierzone
Mienie w O$rodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu- Zdroju.

7) Dokonuje si¢ odpisy aktualizujace nalezno$ci z tytulu dochodow budzetowych uwzgledniajac stopien
prawdopodobienstwa ich zaptaty w odniesieniu do naleznosci przeterminowanych lub nie przeterminowanych o
znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciggalnosci w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu.
Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznoséci dokonywane sa nie pozniej niz na dzien bilansowy.

8) Naleznosci 1 zobowiazania wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady ostroznosci.

9) Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub w wysokos$ci odsetek
naliczonych i przypisanych na koniec kwartatu.

10) Rozliczenia migdzyokresowe w zakresie ,,Innych aktywoéw” z zachowaniem zasady ostrozno$ci, obejmujg w
szczegblnoSci prenumerate prasy, ubezpieczenie mienia, warto$¢ paliwa i biletéw MZK ustalonych w dniu 31
grudzien w drodze spisu z natury.

11) Wynik finansowy za dany rok budzetowy stanowi réznicg pomigdzy zrealizowanymi w danym roku przychodami
finansowymi, a poniesionymi kosztami.

12) Okresowe ustalanie i sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow OPS
przeprowadza si¢ w sposob nastepujacy:

a) Inwentaryzacja aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych prowadzona jest
droga otrzymania od bankow potwierdzen prawidlowosci wykazywanego w ksiggach rachunkowych
stanu $rodkoéw pienigznych (potwierdzenie sald).

b) Inwentaryzacja pozostatych aktywow i pasywow prowadzona jest droga pordwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i1 weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow.
Potwierdzeniem przeprowadzenia inwentaryzacji jest adnotacja/podpis pracownika ksiggowosci oraz
pracownika realizujacego zakres zadan umieszczone na zestawieniu o weryfikacji.

13) Ponoszone koszty w jednostce ujmuje si¢ na kontach zespotu 4... .Ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ wedlug
dzialow, rozdziatow i paragrafow klasyfikacji budzetowe;.

14) Kosztami zakupu materiatow, ushug oraz wyptaconych §wiadczen obciaza si¢ koszty okresu sprawozdawczego, w
ktorym zostaty poniesione. Rachunki, ktore wptyng do Dzialu Ksiggowosci po 8-mym nastgpnego miesiaca, a
dotycza miesiaca poprzedniego, obcigzaja koszty nowego okresu sprawozdawczego.

Rachunki/faktury/noty/listy wyplat za ubiegly rok, ktore wptyna do Dziatu Ksiggowosci po 25 stycznia roku
nastgpnego, a dotycza roku ubieglego, obciazaja koszty nowego okresu sprawozdawczego.

15) Zasady gospodarki kasowej oraz drukow Scistego zarachowania w O$rodku Pomocy Spotecznej ujete sa w
»Zasadach gospodarki kasowej oraz ewidencji drukow $cistego zarachowania”

16) Pracownikom w O$rodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju przystuguja:

a) bilety komunikacji miejskiej na przejazdy shuzbowe dla pracownikoéw socjalnych pracujacych w
terenie oraz pracownikom administracyjnym na dojazd z zakresu zadania stuzbowego,

b) odziez i obuwie robocze dla pracownikdéw obstugi,

c) ckwiwalent za pranie i uzywanie wlasnej odziezy i obuwia dla pracownikow socjalnych,

d) ekwiwalent za pranie i uzywanie odziezy roboczej do czasu zakonczenia okresu uzytkowania odziezy
roboczej,

e) doptata do okularéw korekcyjnych dla pracownikow pracujacych na stanowiskach komputerowych,
badania lekarskie

/zgodnie z przepisami bhp i kodeksem pracy, oraz zgodnie z Zarzqdzeniem Dyrektora Nr ... zdnia.... J/

g) szkolenia dla pracownikéw OPS w ramach posiadanych $rodkéw pienigznych,

17) Kosztami optacanych sktadek emerytalno-rentowych, chorobowych, zdrowotnych , funduszu pracy oraz podatku
dochodowego z tytulu wynagrodzen pracownikéow (za wyjatkiem programu POKL) obciaza si¢ koszty okresu
sprawozdawczego, w ktorym zostaly poniesione. Nalezne kwoty wydatkowane sa w terminach okre§lonych w
szczegdlowych przepisach Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych i o podatku dochodowym od oséb fizycznych.
Zaplata za miesiac grudzien nastgpuje w miesiacu styczniu roku nastgpnego.

18) Swiadczenia nie podjete w terminie wyptaty ksiggowane sa na koncie rozrachunkowym, do czasu ponownego
naniesienia na list¢ wyptat lub wyjasnienia przez pracownika socjalnego, jaki jest dalszy tok postgpowania w
sprawie nie podjetego Swiadczenia.

Nie podjete $wiadczenia do konca roku budzetowego obciazaja $rodki roku nastgpnego.

19) W Osrodku Pomocy Spotecznej prowadzony jest magazyn materiatow biurowych i akcesoriow komputerowych
Zakupy materiatdow ksiggowane sa na podstawie dowodu zakupu w koszty jednostki.

Magazyn dokonuje przyjecia materiatdw w ewidencji ilosciowej (sztuki). Rozchdd nastgpuje rowniez w



ewidencji ilosciowej. Na dzien 31 grudzien nastgpuje spis z natury materialdbw w magazynie i na podstawie
wyceny (cena wg ostatniego dowodu zakupu na dany materiat) jest ustalana warto§¢ materiatdbw w magazynie .
Warto$¢ ta na dzien 31 grudnia wyksiggowywana jest z kosztow i zaksiggowana na konto 310. Po 01 stycznia
nastgpnego roku warto$¢ ta obciaza koszty roku nastgpnego poprzez wyksiggowanie z konta 310.

§6

Sposoby prowadzenia ksiag rachunkowych

1) Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie jednostki tj. w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzgbiu -Zdroju,
ul. Opolska 9 w jezyku polskim i w walucie polskiej w zlotych i groszach.
2) Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie jednostki w sposéb ustalony z Zakladowym Planie Kont.
3) Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera:
a) musza zapewnia¢ automatyczna kontrolg ciagtosci zapisow, przenoszenia obrotéw i sald,
b) wydruki komputerowe powinny sktada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej strony.
4) Ksiegi rachunkowe tworza:

a) dziennik - dziennik zawiera chronologiczne ujgcie zdarzen jakie nastapilo w danym okresie
sprawozdawczym i umozliwia uzgodnienia jego obrotow z obrotami zestawienia obrotow i sald kont
ksiggi glowne;j,

b) ksiega glowna - konta ksiggi gléwne] zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujgciu  syntetycznym. Na
kontach ksiggi gtownej obowiazuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie w dzienniku
zdarzen, zgodnie z zasada podwojnego zapisu,

c) ksiegi pomocnicze - konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegdlowieniem i
uzupelnieniem zapisow kont ksiggi gltéwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako
wyodrebniony system ksiag, kartotek, komputerowych zbiorow danych uzgodniony z saldami i
zapisami na kontach ksiggi gtéwnej.

Konta ksigg pomocniczych prowadzone sa w szczegolnosci dla:
a) S$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
amortyzacyjnych i umorzeniowych — ewidencja ilosciowo — warto$ciowa,
b) naleznosci,

¢) rozrachunkéw z kontrahentami — ewidencja wedtug kontrahentdw,

d) rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegdlnosci jako imienna ewidencje wynagrodzen
pracownikow zapewniajaca uzyskanie informacji z calego okresu zatrudnienia, $wiadczen z
ubezpieczenia spotecznego oraz podatkow,

e) wyplaty $wiadczen wynikajacych z ustawy o pomocy spoteczne;j.

4) Zestawienia obrotow i sald ksiggi gtownej /syntetyka/oraz sald kont ksiag pomocniczych
/analityka/sporzadzane jest miesigcznie po uzgodnieniu stanow ksiggowych. Salda ksiag
pomocniczych nalezy uzgadnia¢ przynajmniej raz na kwartat.

5) Ksiggi rachunkowe nalezy prowadzi¢ rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezaco.

6) Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesiacu
dowody ksiggowe, zapewniono ciaglos$¢ zapisow oraz bezbtedno$¢ dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych.

7) Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnos$ci
dokonanych w nich zapisoéw, standw oraz dziatania procedur obliczeniowych, a w
szczegolnosci:

a) udokumentowanie zapisOw pozwala na identyfikacj¢ dowodow i sposobu ich zapisania w ksiggach
rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

b) zapisy uporzadkowane sa chronologicznie i systematycznie wedtlug kryteriow klasyfikacyjnych
umozliwiajacych  sporzadzanie obowiazujacych jednostkg sprawozdan finansowych i innych
sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonania rozliczen finansowych.

§7
Rodzaje ksiag rachunkowych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu Zdroju

Dzial Pomocy Rodzinie, Osobom Niepelnosprawnym i Bezdomnym:
1) ewidencja analityczna przyznanej pomocy rodzinie zastgpczej,
2) ewidencja analityczna przyznanej pomocy osobom bezdomnym,
3) ewidencja analityczna przyznanej pomocy wychowankom POW ,
4) ewidencja analityczna optat w czg$ci gminnej pensjonariuszom DPS |
5) ewidencja analityczna ustug opiekunczych $wiadczonych u chorego w domu,




6) ewidencja analityczna przyznanej pomocy osobom niepelnosprawnym z funduszu celowego PFRON —
rehabilitacja spoteczna (poza budzetem OPS- srodki finansowe w UM Jbie -Zdrdj)

Dziat Ustug:

1) ewidencja analityczna przyznanej pomocy w formie zasitkow celowych, okresowych ,

2) ewidencja analityczna optaconych sktadek zdrowotnych,

3) ewidencja analityczna wyplaconych zasitkow statych ,

4) ewidencja analityczna wyzywienia dzieci i mtodziezy w szkotach, przedszkolach, ochronkach,
5) ewidencja analityczna pomocy w postaci wypoczynku letniego dzieci i mtodziezy.

Dzial Administracyjno - Gospodarczy:
1) ewidencja analityczna $rodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

2) ewidencja analityczna drobnego wyposazenia pomieszczen — ewidencja ilo§ciowa,
3) ewidencja analityczna magazynu materiatdw biurowych,

Dzial ksiegowosci:

1) program ksiggowy Finanse i ksiggowos¢ Firmy ,,Rekord” Bielsko-Biata w ujgciu:
-ewidencja syntetyczna na kontach ksiggowych w wartos$ci zadan realizowanych przez
dzialy merytoryczne , samodzielne stanowiska,
-ewidencja analityczna wynagrodzen oraz pochodnych od wynagrodzen,
-ewidencja analityczna otrzymanych $rodkow na dziatalno$¢ jednostki,
-ewidencja analityczna kosztéw, przychodow, wydatkow, naleznosci,
-ewidencja analityczna zobowiazan,

Zespdt Projektowy POKL

1) ewidencja analityczna kosztow rodzajowych zgodnie z wnioskiem aplikacyjnym,
2) ewidencja analityczna kontrahentow,
3) ewidencja analityczna poniesionych kosztow na poszczeg6lnych beneficjentow

ostatecznych,

Dzialy merytoryczne oraz samodzielne stanowiska uzgadniaja ksiggi analityczne z ksiggami syntetycznymi w
Dziale Ksiggowosci przynajmniej raz na kwartal. Uzgodnieniu podlegaja koszty, wydatki, nalezno$ci, §wiadczenia
niepodjete, $rodki trwate oraz inne stany w zaleznos$ci od potrzeb. Dziatly merytoryczne prowadza statystyke w
zakresie liczby 0s6b objetych pomoca, liczby wyptaconych §wiadczen.

Zasady wyplaty Swiadczen

Naleznosci

1.

§8

Decyzja przyznajaca $wiadczenie jest podstawa do sporzadzenia przez dzial merytoryczny
listy wyplat. Decyzja okresla kwotg i terminy wyptat. Wydrukowane i zatwierdzone listy
wyplat przekazywane s3 do kasy w celu przelania na indywidualne konto
$wiadczeniobiorcy, wystania §wiadczen przekazem pocztowym lub wyptlaty §wiadczen w
kasie gotowka.

Decyzje przyznajace swiadczenia dla dzieci zywionych w szkotach nie sa angazowane w
OPS. W zwiazku z ustaleniem przez Urzad Miasta Jastrzgbie-Zdrdj, ze od 01 wrzesien
2010 roku nastgpuje podziat realizacji zadania w zakresie ,,Positku dla potrzebujacych” na
OPS i Szkoly na terenie Miasta Jastrzgbie-Zdroj, decyzje wystawione przez OPS dla dzieci
zywionych w szkotach sa angazowane w Szkotach. Szkoty posiadaja samodzielne budzety
na realizacje tego zadania. Osrodek Pomocy Spolecznej natomiast ujmuje warto$¢ tych
decyzji pomniejszonych o odpisy ( na podstawie rachunkow ze szkdt) w sprawozdaniu
rzeczowo-finansowym MPiPS.

Dane do Zbioru Centralnego Systemu Pomost w zakresie kwot wydatkowanych na positek
dla dzieci przez Szkoty ujmowane sa przez OPS na podstawie sprawozdania budzetowego
RB 28S ze Szkoél, otrzymywanego z Urzedu Miasta Wydziat Budzetu.

§9

1)Naleznosci z tytutu dochodéw wynikaja z tytutu przypisania prawomocnych decyzji przekazanych z dziatow
merytorycznych do ksiggowosci lub na podstawie wykazu godzin i wartosci z tytutu petnienia przez Firme¢ ustug
opiekunczych u chorego w domu.



2)Decyzje okreslaja rodzaj naleznosci, wysoko$¢ naleznosci, termin zaptaty.

3)Odsetki ustawowe z tytutu zwtoki naliczane sg od dnia nastgpnego po dniu wyptaty §wiadczenia nienaleznie
pobranego lub od dnia nastgpnego po terminie zaptaty okreslonym w decyz;ji.

4)Nieuregulowane naleznosci podlegaja przepisom o egzekucji w administracji.
Tryb postgpowania w sprawie naleznosci w odniesieniu do nalezno$ci publiczno-prawnych w zakresie

Sciagniecia, umorzenia, roztozenia na raty, odroczenia naleznosci nastepuje zgodnie z ustawa o pomocy spolecznej,
ustawa o finansach publicznych, KPA i odpowiednimi przepisami Dziatu III Ustawy o Ordynacji podatkowe;.

Tryb postgpowania w sprawie naleznosci w odniesieniu do naleznosci cywilno-prawnych w zakresie (j.w.) nastgpuje
zgodnie z Uchwala Rady Miasta w sprawie umarzania .... .

5)Zadhizenia z tytutu naleznosci dochodéw gminy, budzetu panstwa, podlegaja w dziatach merytorycznych czg¢stym
analizom w kierunku przyczyn, ktére nie daja mozliwosci $ciagnigcia naleznosci poprzez zapytanie o miejsce
zamieszkania w Centralnym Biurze Adresowym, w Centralnym Rejestrze Skazanych, poprzez badanie sytuacji
materialnej i spotecznej w sporzadzanych wywiadach srodowiskowych itp.. W sytuacji przestanek tj: gdy egzekucja
komornika jest bezskuteczna, przewleklta choroba, sytuacja materialna dtuznika jest trudna lub nieznane jest
miejsce pobytu dtuznika i dochodzi do przedawnienia nalezno$ci, na wniosek dziatu merytorycznego Dyrektor
Osrodka Pomocy Spotecznej zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz z przepisami KC poleca kwotg naleznosci
wyksiggowac¢ z ksiag rachunkowych w zwiazku z przedawnieniem.

6)Zwroty nadptaconych kwot z tytulu dochodéw nastgpuja na podstawie polecenia dziatu merytorycznego
zatwierdzonego przez Dyrektora.

7)Wplaty $ciagnigtych od komornika naleznosci, ktore nie posiadaja podzialu na nalezno$¢ gtéwna i odsetki
ksiggowane sa zgodnie z przepisami Dziatu III Ustawy Ordynacja Podatkowa.

8)Dzial Ksiggowosci przekazuje do Dyrektora OPS, a nast¢pnie do Dziatéw merytorycznych po kazdym zakonczonym
kwartale informacjg pisemna w zakresie wysoko$ci zadluzenia $wiadczeniobiorcow.
Nastepnie pracownicy Dziatdéw merytorycznych podejmuja dziatania w celu ustalenia sytuacji spotecznej i materialnej
dhuznika, a kierownicy Dziatéw merytorycznych w uzgodnieniu z Dyrektorem OPS wskazuja droge dalszego
postepowania w sprawie zadluzenia.

§10

Rozliczanie otrzymanych dotacji

Wydatkowanie $rodkow z budzetu panistwa nastgpuje na podstawie:
1) listy wyptat §wiadczen

- zasitkow statych,

- $wiadczen pienigznych i w naturze w ramach programu rzadowego ,,Positek dla potrzebujacych,”
- zasitkow okresowych,

2) rachunkdéw z tytulu pelnionych ustug opiekunczych psychiatrycznych wystawionych przez ushugobioree,
3) deklaracji rozliczeniowych ZUS - DRA
- sktadek zdrowotnych dla $wiadczeniobiorcow zasitkow statych,

4) _napodstawie rachunkéw, faktur lub na koniec kwartatlu na podstawie dowodu ksiggowego

wewngtrznego PK tj.:

- wyzywienie dzieci w szkotach i przedszkolach w rozdz.85295 — Pozostala dziatalnos¢
na podstawie dokumentoéw zrédtowych (rachunki, faktury VAT, noty obciazeniowe) —do
wysokosci otrzymanej dotacji ,

- koszty utrzymania w rozdz.85219 — Osrodki Pomocy Spotecznej do wysokosci otrzymanej dotacji
na podstawie dowodu zrédlowego . Natomiast kwota dotacji z tytutu dodatku dla pracownikéw socjalnych w
wysokos$ci 250 zt dla 1 pracownika rozliczana jest wg list ptac (kwota brutto) oraz informacji pracownika
naliczajacego ptace o wysokosci oszczednosci z tytutu wyptaconych zasitkow chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich dla pracownikdéw socjalnych otrzymujacych dodatek za pracg w terenie.
Po otrzymaniu informacji z Urzgdu Miasta -Wydziat Budzetu o wysokosci otrzymanej dotacji, faktyczna kwota
wydatkow finansowanych z dotacji budzetu panstwa korygowana jest dokumentem PK.
W przypadku otrzymanych z budzetu panstwa dotacji na realizacj¢ zadan wysoko$ci mniejszej niz faktyczne potrzeby,
nastepuje zapozyczenie srodkow z gminy (dotyczy realizacji zadania w ciagu roku) do wysoko$ci faktycznych
potrzeb.
W kwartalnym rozliczeniu dotacji do SUW w Katowicach ujeta jest informacja o wysokosci zapozyczenia srodkow z
gminy i wysokosci faktycznego wykonania w ramach zadania finansowanego z budzetu panstwa.

§11

Korzystanie z pojazdu sluzbowego i Srodkéw komunikacji miejskiej



1) Do celow stuzbowych pracownicy jednostki moga korzystac:
- z samochodu stuzbowego,
- ze $rodkéw komunikacji miejskiej
- w uzasadnionych przypadkach i za zgoda kierownika jednostki z samochodu prywatnego

Pojazd stuzbowy

1) Korzystanie z pojazdu stuzbowego nastgpuje po wezesniejszym powiadomieniu pracownika
odpowiedzialnego za nadzor nad samochodem o zamiarze wyjazdu celem zarezerwowania
pojazdu.

2) Do prowadzenia pojazdu stuzbowego upowazniony jest tylko kierowca Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju, a w przypadku nieobecnosci kierowcy osoba wskazana przez Dyrektora

Osrodka Pomocy Spoteczne;.

3) W celu prowadzenia pojazdu stuzbowego kierowca pobiera karte drogowa pojazdu. Karta
drogowa pojazdu wydana jest na okres 1 miesiaca i potwierdzona przez pracownika
odpowiedzialnego za nadzoér nad samochodem stuzbowym. Pobieranie karty pracownik
potwierdza podpisem .

4) Kartg drogowa pojazdu wypelnia kierowca pojazdu wpisujac rzeczywisty czas wyjazdu i
przyjazdu, ilo$¢ przejechanych kilometrow, trasy przejazdu, imi¢ i nazwisko osoby
korzystajacej pojazdu, ktdra potwierdza odbyta podroz.

5) Obowiazkiem pracownika kierujacego pojazdem jest biezace przedstawianie faktur zakupu
paliwa i odnotowywanie stanu licznika w momencie tankowania na fakturze.

6) Rozliczanie paliwa nastgpuje na koniec kazdego miesiaca poprzez zatankowanie baku do petna lub na dzien
zmiany osoby, a nastgpnie pordwnanie danych z karta drogowa przez pracownika nadzorujacego prace
samochodu.

7) Rozliczenia paliwa dokonuje pracownik nadzorujacy eksploatacje samochodu stuzbowego.

8) Limit zuzycia paliwa okresla odrebny dokument.

Komunikacja miejska

9) Pracownicy OPS w celach stuzbowych moga korzysta¢ z miejskich autobusow MZK.

10) Pracownicy otrzymuja bilety MZK miesigczne lub jednorazowego przejazdu.

11) Wydawanie biletow nastgpuje na pisemny wniosek dla pracownikéw socjalnych lub na
whniosek ustny dla pozostatych pracownikow ze wskazaniem celu przejazdu.
Bilety zakupywane i wydawane sa przez Glownego Specjaliste ds. Kadr Osrodka Pomocy
Spotecznej.
Pracownicy pobierajacy bilety potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem odbior biletu.

12) Pracownicy socjalni pobieraja bilety potrzebne do wykonywania pracy w terenie na caty
miesiac. Po zakonczonym miesigcu przedstawiaja rozliczenie wykorzystanych biletow do
dnia 10-go nastgpnego miesiaca w Dziale Ksiggowosci.
Rozliczenie pobranych biletow jednorazowych sporzadza miesigcznie pracownik wydajacy
bilety pracownikom.
Wszystkie rozliczenia biletow przekazywane sa do Dzialu Ksiggowosci 1 tam sprawdzane
pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zgodnosci przejazdow. Wszystkie watpliwosci i
nieprawidtowos$ci w zakresie rozliczenia biletow MZK przekazywane sg kierownikom nadzorujacych
pracownikow.

13) Stan biletow MZK powinien by¢ przynajmniej raz na kwartat uzgodniony z Dzialem Ksiggowosci.

14) Bilety MZK dla potrzeb prac spotecznie uzytecznych i projektu POKL zakupuje i rozlicza pracownik OPS
realizujacy zadania prac spotecznie uzytecznych oraz pracownik realizujacy zadania projektu POKL.. Ponadto
w ramach prac spotecznie uzytecznych bilety pobieraja od pracownika OPS podmioty, u ktérych realizowane
sa prace spotecznie uzyteczne. Podmioty te sa rowniez odpowiedzialne za prawidlowe rozliczenie wydanych
biletow MZK.

Samochéd prywatny

14)W sytuacjach gdzie utrudniony jest dojazd srodkami komunikacji publicznej,
za zgoda Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej pracownik moze dojecha¢ samochodem
prywatnym.

15) Rozliczenie kosztow przejazdu samochodem prywatnym moze mieé¢ miejsce po zawarciu z pracownikiem
umowy, ktora okresla m.in. limit kilometrow przystugujacy do pracy w terenie lub na wyjazd stuzbowy.



Po zakonczonym miesiacu pracownik sktada oswiadczenie o liczbie nieobecnosci, o ktdre pomniejszany jest
limit kilometréw. O$wiadczenie potwierdza Glowny specjalista ds. Kadr. Ustalony limit kilometrow jest
podstawa do naliczenia ryczattu samochodowego przez Dziat Ksiggowosci.

Rozliczenie zwiazane z wyjazdem stuzbowym nastepuje po zakonczeniu podrozy stuzbowe;.

§12
Podroze stuzbowe

1) Polecenie wyjazdu shuzbowego stanowi upowaznienie pracownika do wykonywania zleconych
mu czynno$ci shuzbowych podczas wyjazdu shuzbowego.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wypetnia Gtowny Specjalista ds. Kadr Osrodka Pomocy Spotecznej oraz
prowadzi rejestr wyjazdow stuzbowych.

2) Zlecajac wyjazd stuzbowy kierownik jednostki lub zast¢pca kierownika podpisuje polecenie
wyjazdu stuzbowego okreslajac:
- osobe delegowana i jej stanowisko,
- miejscowos¢ i podmiot wykonania wyjazdu shuzbowego,
- czas trwania podrozy,
- cel wyjazdu stuzbowego,
- §rodek lokomocji.

3) Rozliczenie delegacji nastepuje na podstawie biletow przejazdu lub umowy na przejazd samochodem

prywatnym.
Czasookres rozliczenia delegacji miesci si¢ od czasu wyjscia z domu do czasu powrotu do domu.

§13

Zaciaganie zobowiazan

1) Upowaznionym do zaciagania zobowiazan jest Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej oraz Z-ca
Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne;.
2) Podpisanie dokumentu, w ktorym zaciagane jest zobowiazanie przez:

a) Dyrektora lub Zastgpcg oznacza, ze — zaciagnigte zostalo zobowiazanie pienigzne oraz, ze nie
wnosi zadnych zastrzezen do zaciaganego zobowiazania,

b) Kierownika Dziatu lub innego pracownika oznacza, ze zaciagnigte zobowiazanie jest
poprzedzone kontrolg wstgpna zgodnosci z obowiazujacym stanem prawnym, pod wzgledem
celowosci, gospodarnosci, legalnosci, rzetelnosci.

¢) Glownego Ksiggowego oznacza, ze — zaciagnigcie zobowiazania jest przewidziane do
realizacji w budzecie jednostki, zostato ujgte w harmonogramie dochodéw i wydatkow,
wydatki mieszcza si¢ w planie finansowym, czynnosci poprzedzajace zaciagnigcie
zobowiazania zostaly wykonane przez osoby do tego zobowiazane lub upowaznione i tym
samym nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci merytorycznej zacigganego zobowigzania.

3) W ramach zadania prac spotecznie uzytecznych ustalony jest plan na koszty poniesione przez gming -
wktad $rodkéw gminy okreslony procentowo od wartosci zadania. Wielko$¢ procentowa srodkow
ustalana jest w zataczniku do Zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie organizacji i realizacji prac spotecznie
uzytecznych na terenie Miasta Jastrzgbie — Zdrdj, ktory jest Porozumieniem pomigdzy dyrektorem Osrodka
Pomocy Spotecznej, a dyrektorem Powiatowego Urzedu Pracy. Kwota zwracana przez PUP stanowi kwotg
kosztow poniesionych w czgsci podlegajacej zwrotowi.

Umowy

1)
2)

3)

§ 14

Umowy/ porozumienia przygotowuja pracownicy, ktorym w planie finansowym budzetu Osrodka Pomocy

Spolecznej powierzono realizacje zadania budzetowego, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Umowy/porozumienia sporzadza si¢ co najmniej w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach dla:

- kontrahenta,

- sekretariatu Osrodka Pomocy Spotecznej —wszystkie umowy poza wyzywieniem dzieci w szkotach i
przedszkolach (rejestr umow), a w zakresie wyzywienia dzieci w szkotach i przedszkolach do Dziatu Ustug.

Umowy podpisywane sa przez:

- dyrektora OPS

- radcg prawnego,

-gtownego ksiggowego (kontrasygnata),

-pracownika przygotowujacego umowe .

Porozumienia z PUP obejmujace zwrot kwoty wydatkow poniesionych na prace spotecznie uzyteczne podpisuje



dyrektor jednostki PUP i OPS oraz pracownik przygotowujacy Porozumienie,
ktory realizuje zadania prac spotecznie uzytecznych.

Umowy moga by¢ zawierane na okres dtuzszy niz rok, jezeli pozwala na to stosowne upowaznienie Prezydenta
Miasta dla Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

Umowa/porozumienie powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

- okreslenie stron umowy/porozumienia,

- zakres przedmiotowy,

- termin realizacji,

- wysoko$¢ wynagrodzenia brutto,

- sposob i termin zaplaty,

- numer konta,

- zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,

- wysokos$¢ kar umownych w przypadku opdznienia ,

- warunki realizacji wykonania przedmiotu umowy,

4) Umowy zlecenia zawierane sa z osobami fizycznymi, nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarcze;.
Osoby, z ktorymi zawierane sa umowy zlecenia podlegaja zgloszeniu do ubezpieczenia spotecznego i
zdrowotnego zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

5) Zlecenie/zamoéwienie jest dokumentem sporzadzanym w przypadku braku mozliwosci zawarcia umowy, a
realizacja zamdwienia nie bedzie miata negatywnych skutkéw finansowych.

Zlecenie zamOwienia zawierane jest z podmiotami prowadzacymi dziatalnosc.

Zlecenie zamOwienia podpisywane jest przez pracownika przygotowujacego, ktéremu powierzono realizacje
zadania w planie finansowym budzetu OPS, przez zastepce dyrektora lub dyrektora OPS oraz celem udzielenia
kontrasygnaty przez gldwnego ksiggowego lub z -cg gldwnego ksiggowego.

6) Umowy, porozumienia, zlecenia/zamowienia podlegaja ewidencji wedlug zasad okreslonych w rzeczowym
wykazie akt.

§ 15
Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

1) Wyplaty z tytutu $wiadczen przyznawanych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie z
Zarzadzeniem Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w sprawie wprowadzenia Regulaminu ZFSS w OPS
dokonywane sa na podstawie listy wyplat $wiadczen sporzadzonej przez pracownika dziatu ksiggowosci .

2) Lista wyptlat zawiera :

- symbol wg rzeczowego wykazu akt, kolejny numer listy,

- polecenie dokonania wyptaty na kwotg ogdtem,

- tytul wyptaty,

- nazwisko 1 imi¢ pracownika oraz nalezna mu kwotg,

- wskazanie potracenia podatku dochodowego,

- podpis komisji socjalnej, dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej,

- podpis glownego ksiggowego lub zastgpcy glownego ksiggowego na okolicznos$é potwierdzenia srodkow finansowych
na rachunku bankowym.

3) Podstawa sporzadzenia listy wyptat jest Wniosek o przyznanie pozyczki mieszkaniowej/§wiadczenia socjalnego

z ZFSS sktadany przez pracownika Osrodka Pomocy Spotecznej.

4) Wykaz osob dokonujacych sptaty udzielonej pozyczki mieszkaniowej sporzadzany jest przez pracownika
dziatu ksiggowosci sporzadzajacego listy plac na podstawie ewidencji analitycznej w zakresie udzielonych
pozyczek mieszkaniowych i ich spfat.

5) W celu dokonania wtasciwych rozliczen z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych w zwiazku z
prowadzona dziatalnos$cia socjalna, Komisja Socjalna prowadzi kartoteki imienne i ewidencjonuje wielko$¢ i
rodzaj przyznanych swiadczen poszczegdlnym §wiadczeniobiorcom.

§16

Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji

1) Dokumentacja w szczeg6lnosci :
- ksiggi rachunkowe,
- dowody ksiggowe,
- zasady ewidencji ksiggowej,



- sprawozdania finansowe,
- dokumenty inwentaryzacyjne,
gromadzona jest w Dziale Ksiggowosci.

2) Dokumentacja zrédlowa gromadzona jest w poszczeg6élnych dziatach Iub na stanowiskach
merytorycznych.

3) Dokumentacjg o ktorej mowa w pkt.1 — 2 przechowuje si¢ w sposob nalezyty i chroni przed
niedozwolonymi zmianami , uszkodzeniem, zniszczeniem itp..

4) Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera podlegaja tworzeniu rezerwowych
zbioréw kopii danych oraz zabezpieczeniu oprogramowania umozliwiajacego uzyskiwanie
czytelnych informacji w odniesieniu do zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych.
Ponadto zapisy drukowane sa na koniec kazdego miesiaca.

5) Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne za rok biezacy i rok ubiegly przechowuje sig
w siedzibie jednostki w Dziale Ksiggowos$ci w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku,
podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na tatwe odszukanie. Po
zatwierdzeniu sprawozdania finansowego rocznego, tres¢ dowodow ksiggowych w programie
komputerowym FK Rekord przeniesiona jest na no$niki danych pozwalajace zachowaé w trwatej
postaci zawarto$¢ dowodow z mozliwoscia odtworzenia dowodoéw w postaci wydrukow, a
dokumenty w wersji papierowej za rok ubiegly przekazywane sa do archiwum jednostki.

6) Zasady, o ktorej mowa w pkt.5 nie stosuje si¢ do:

- list ptac,
- powierzenia odpowiedzialnosci za sktadniki aktywow,
- umow oraz innych dokumentéw znaczacych .

7) Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacj¢ przyjetych
zasad rachunkowosci, ksiggi rachunkowe, sprawozdania finansowe oraz sprawozdania opisowe
z wykonania budzetu przechowuje si¢ zgodnie z pkt. 5.

8)Dokumenty finansowe przechowuje si¢ w archiwum w siedzibie jednostki zapewniajac tatwy dostep do nich

wylacznie upowaznionemu pracownikowi, ktoéry odpowiada za archiwum i ztozone dokumenty.

9) Archiwizowanie dokumentow polega na kompletowaniu dokumentdéw z poszczegodlnych
okresow.

10)Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.
Pozostata dokumentacja co najmniej przez:

- ksiegi rachunkowe — 5 lat,

- karty wynagrodzen pracownikdéw — przez okres wymaganego dostepu do tych informacji ,
wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych — 50 lat,

- dowody ksiggowe dotyczace wptywow ze sprzedazy — 5 lat,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - 5 lat od uptywu jej waznosci,

- dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

- pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat.

11) Udostegpnienie osobie trzeciej dokumentacji lub jej czesci do wgladu na terenie jednostki-

wymagana jest zgoda kierownika jednostki lub osoby upowaznione;j,
Dokumenty ksiggowe po ich ujeciu w ksiggach rachunkowych nie moga by¢ przekazywane
pracownikom jednostki, ich kserokopie moga by¢ sporzadzane po uzyskaniu zgody glownego
ksiggowego lub osoby przez niego upowaznione;j.
Dokumenty sktada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory zgodnie z ich numeracja.

§17
Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
§18

Traci moc Zarzadzenie Nr OPS -Zd/0152/12/2008 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzgbiu-Zdroju z dnia
01 lipca 2008 roku w sprawie Zasad prowadzenia rachunkowosci w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzgbiu-Zdroju.



Zatacznik Nr 1

do Zasad Prowadzenia Rachunkowosci
z dnia 21 wrze$nia 2010 roku

Terminy sporzadzania i obieg sprawozdan

Rodzaj Jednostka Jednostki Forma Termin zlozenia
Sprawozdania przekazujaca otrzymujace przekazania sprawozdania po
sprawozdania | sprawozdanie sprawozdania | uplywie okresu
sprawozdawczego
nie pozniej niz
1. 2. 3. 4. S.
L Dzial Ksiegowosci
A. Sprawozdania miesi¢czne
1. Rb-27S, Rb-28S, Rb -23 Osérodek Prezydent Miasta Dokument do 10-go dnia m-ca za
Pomocy m-c¢ poprzedni, a jesli
Spotecznej dzien ten jest dniem
swiatecznym w
nastgpnym , pierwszym
dniu roboczym.
B. Sprawozdania , informacje kwartalne
1.Rb-27S, Rb-28S, Rb-23, Rb- | Osrodek Prezydent Miasta Dokument j-w.
27-Z7Z, Rb-50,Rb — Z, Rb — N, | Pomocy
Rb-ZN Spotecznej
2.Informacja o  przyznanych do 15-go po
ulgach w  formie umorzen zakonczonym kwartale,
naleznosci publiczno-prawnych a jezeli dzien ten jest
dniem $wiatecznym, to
nastgpnego pierwszego
dnia roboczego
C. Sprawozdania, informacje pélroczne
1.Czes$¢ opisowa w zakresie kwot | Osrodek Dokument W terminie ustalonym
wydatkowanych w ramach kwot: | Pomocy przez Prezydenta
- Funduszu Przeciwdziatania Spoteczne;j Pelnomocnik PM Miasta
Alkoholizmowi, ds. Alkoholizmu
-dziatalnosci statutowej OPS oraz
Programéw wspoétfinansowanych Prezydent Miasta
ze §rodkéw UE
2.Informacja o  przyznanych | Osrodek
ulgach w  formie umorzen | Pomocy Prezydent Miasta Dokument Do 30 dni po
naleznos$ci cywilno-prawnych Spotecznej zakonczonym potroczu,

a jezeli dzien ten jest
dniem $wiatecznym, to
kolejny dzien roboczy.




3.Rozliczenie dotacji Osrodek Prezydent Miasta Dokument Termin okreslony przez
otrzymanych z budzetu panstwa | Pomocy UM Wydziat Budzetu w
w czesci dot. Osrodka Pomocy Spotecznej nawigzaniu do terminu
Spotecznej ze SUW w Katowicach
D. Sprawozdania roczne
1. Rb-27S, Rb-28S, Rb-23 Osrodek Prezydent Miasta Dokument Terminy okreslone
Pomocy przez Prezydenta
Spotecznej Miasta
2. Bilans jednostki Osrodek Prezydent Miasta Dokument Termin okreslony
Pomocy przez Prezydenta
Spotecznej Miasta
3. Rachunek zyskow i strat Osrodek Prezydent Miasta Dokument Termin okreslony
Pomocy przez Prezydenta
Spotecznej Miasta
4.Rozliczenie dotacji Osrodek Prezydent Miasta Dokument Termin okre$lony przez
otrzymanych z budzetu panstwa | Pomocy UM Wydziat Budzetu w
w czesci dot. Osrodka Pomocy Spotecznej nawigzaniu do terminu
Spotecznej ze SUW w Katowicach
5.Rb-WS Osrodek Prezydent Miasta Dokument 31 marzec
Pomocy
Spotecznej
II.  Dziat Ustug
III.  Dzial Pomocy Rodzinie, Osobom Niepetnosprawnym i Bezdomnym
A. Sprawozdania kwartalne

1. Meldunek kwartalny Osrodek Slaski Urzad Dokument 1.do 10 kwietnia za I

MK-1/Mk-2 Pomocy Wojewodzki kwartat
Spotecznej do 10-go pazdziernika
za Il kwartat

2. Pomoc  panstwa w 2.do 15 po
zakresie dozywiania zakonczonym kwartale

B. Sprawozdania pélroczne i roczne
(terminy ustalane przez SUW mogq ulec zmianie)

1. MPiPS-03 — | Os$rodek Slaski Urzad Dokument 1.do 15 lipca
sprawozdanie z | Pomocy Wojewoddzki do 15 stycznia
udzielonych swiadczen z | Spotecznej
Pomocy Spotecznej —
pienigznych, w naturze i
ustugach

2. Informacja z  kwot 2.do 15 lipca,
wydatkowanych na do 15 stycznia
sktadke zdrowotng

3. Pomoc  panstwa w 3.do 10 marca
zakresie dozywiania

1V.  Dzial Administracyjno-Gospodarczy
A. Sprawozdania roczne
1. 4. F-03 - Sprawozdanie o Osrodek Gltoéwny Urzad Dokument Terminy ustalone przez
stanie i ruchu §rodkéw trwatych Pomocy Statystyczny GUS
Spotecznej
V.  Kadry
A. Sprawozdania kwartalne
1.Sprawozdanie o pracujacych, Osrodek Gtowny Urzad Dokument Termin okreslony przez
wynagrodzeniach i czasie pracy | Pomocy Statystyczny GUS
Spotecznej




B. Sprawozdania pélroczne i roczne

1. Sprawozdanie o stanie wyptat | Osrodek Gtowny Urzad Dokument Jow.
wynagrodzen Pomocy Statystyczny
Spotecznej

VI Projekt POKL

1.  Wnhniosek o ptatnos¢ Osrodek Urzad Dokument W terminach zgodnie z
Pomocy Marszatkowski Umowa Ramowa z IP
Spotecznej
2. Bilans realizacji Osrodek Urzad Dokument jow.
projektu systemowego Pomocy Marszatkowski
za rok budzetowy Spotecznej

Na prosbe Urzedu Miasta i Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego sporzadzane sa dodatkowe inne niz wymienione
— informacje, sprawozdania, czgsci opisowe finansowe.







