Zarzadzenie nr 2/2020
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej

w Jastrzebiu-Zdroju
z dnia 09.01.2020

W sprawie:

wprowadzenia zmian do Polityki rachunkowos$ci obowigzujacej w Osrodku Pomocy Spoleczne;j
w Jastrzebiu-Zdroju.

Na podstawie ustawy z dnia 29.09.1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U.2019r poz 351 z
p6zn.zm.; Rozporzadzenia MF w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla (...) jednostek
budzetowych z 13.09.2017r ( t.j. Dz.U. Z 2017 poz 1911 z p6zn.zm.); art.108a- 108d ustawy z
dnia 11.03.2004r. o podatku od towaréw i ustug ( t.j. Dz.U. z 2018r poz 2174 z p6zn.zm.), art.6 i
13 ustawy z dnia 23.10.2018r. o Solidarnosciowym Funduszu Wspierania Osob
Niepelosprawnych (Dz.U. 2018 poz 2192 z p6ézn. zm.)

zarzadzam
§1
wprowadzenie zmian do:

1) Zarzadzenia nr 18/2018 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju z
dnia 30.04.2018r. w sprawie ZPK w Osrodku Pomocy Spotecznejw Jastrzgbiu-Zdroju.
Wprowadzone zmiany zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2) Zarzadzenia nr 13/2018 Dyrektora OPS z dnia 27.04.2018r w sprawie zaktualizowania
upowaznien dla uzytkownikéw programu bankowego CUI Korporacyjne, w zwiazku ze
zmiang ilosci posiadanych rachunkéw bankowych. Zmiany ujeto w zataczniku nr 2 do
niniejszej instrukcji.

3) Zarzadzenia nr 8/2018 Dyrektora OPS z dnia 27.04.2018r w sprawie Instrukcji obiegu
dokumentow. Wprowadzone zmiany zawiera zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ z-pcy dyrektora, gtéwnemu ksiegowemu, kierownikom
dzialéw, samodzielnym stanowiskom.

§3

Zarzadzenie odnosi si¢ do zadan gospodarczych majacych miejsce poczawszy od 2020r.

DYREKOR
Osrodka Pomocy Spotecznej
/-l Klaudia Nietrzebka



Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 2/2020

z dnia 09.01.2020 w sprawie wprowadzenia
zmian do Polityki rachunkowosci
obowiazujacej w OPS

w Jastrzebiu-Zdroju

- W § 2 ust 3 skredla si¢ zdanie: ,,W zakresie obowigzku mechanizmu podzielonej platnosci
za wstepng kontrole odpowiada pracownik dokonujacy sprawdzenia wydatku pod
wzgledem formalnym, wtérng pracownik ksiggowosci dokonujacy przelewu wydatku. W
to miejsce dodaje si¢ zdania:

Mechanizm podzielonej ptatnos$ci i weryfikacja rachunku bankowego z bialg listg stosowany jest
do transakcji dokonywanych na rzecz czynnych podatnikéw VAT.

Zaptaty za towary i ushlugi, wynikajace z zalacznika nr 15 do ustawy o Vat, dokonuje si¢
wylacznie w formie bezgotowkowej, za wyjatkiem nabycia benzyny silnikowej (zaliczka
gotowkowa). Zaliczki bezgotowkowe stosowane s3 w OPS w wyjatkowych, uzasadnionych
sytuacjach (np. stala wspolpraca z kontrahentem, niska kwota transakcji, przedmiot transakcji
wylaczony z zatacznika nr 15 do ustawy o VAT).

Oswiadczenia kontrahenta, ze wskazany rachunek bankowy nalezy do wykonawcy umowy oraz
zostal dla niego utworzony wydzielony rachunek VAT na cele prowadzonej dzialalnos$ci
gospodarczej, stanowig zatacznik do zawartej umowy z kontrahentem.

FV zawierajace kwote podatku VAT podlegaja weryfikacji majacej na celu ich prawidlowsa
zaptate mechanizmem podzielonej ptatnosci. Wiasciwy formalnie pracownik zobowigzany jest do
dokonania sprawdzenia czy rachunek wskazany na fakturze do zaptaty mechanizmem
podzielonej platnosci znajduje si¢ na biatej liscie. Wtornej weryfikacji dokonuje pracownik
dziatlu ksiggowosci sporzadzajacy przelew.

Wprowadza si¢ pieczatke do VAT na potrzeby podzielonej ptatnosci stanowigcy zalgcznik nr ...
do niniejszej instrukcji.

- W § 19 ust.1 pkt 14, § 20 dopisuje si¢ zdanie: Zapisy niniejszej instrukcji stosuje si¢
odpowiednio.

- Porozdziale 8 Program Aktywny Samorzad dodaje si¢ Rozdziat 8‘ Programy realizowane

w ramach $rodkéw z Solidarno$ciowego Funduszu Wspierania Osob Niepelnosprawnych
oraz § 24° o tresci:
Umowy zawierane pomiedzy realizatorem programu a wnioskodawcg o finansowanie w
ramach $rodkéw SFWON poszczegolnych zadan. Wnioskujacy zobligowany jest do
prowadzenia odrebnej dokumentacji finansowo-ksiggowej zgodnie z zapisami zawartej
umowy i ustawy o rachunkowosci. Do obiegu dokumentéw stosuje si¢ odpowiednio
zapisy niniejszego zarzadzenia. Dodatkowe wymogi np oznaczenie programu, zgodnie z
zapisami umowy.



W zalagczniku nr 8 dodaje si¢ w czesci V Pozostate dodatkowe pkt

1y

2)

Bilety MZK, ubezpieczenia w zakresie Programu ,,Osobisty asystent osoby
niepetnosprawne;j:

Sprawdzono formalnie: pracownik WROSIN

Sprawdzono merytorycznie: kierownik WROSIN lub D

Sprawdzono rachunkowo: K

Zatwierdzono do wyplaty: D/GK

Listy plac w zakresie Programu :“ Osobisty asystent osoby niepelnosprawnej. Listy
ptac sporzadzane s3 na podstawie rozliczenia przedkladanego przez wlasciwego
pracownika WROSIN.

Sporzadzit: ZKP

Sprawdzit: ZKP

Zatwierdzit: D/ZD

Sprawdzono rachunkowo: wydruk komputerowy

Zatwierdzono do wyplaty: D/GK

W zalaczniku nr 8 czes$¢ I pkt 6 1 7 wprowadza si¢ kontrole merytoryczng ( zatwierdzit )
D/ZD

Zmianie ulega wzor nr 11 1 13 do IOD. Nowe wzory list placnr 1 1 2 stanowig zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 2/2020

z dnia 09.01.2020 w sprawie wprowadzenia
zmian do Polityki rachunkowosci
obowiazujacej w OPS

w Jastrzebiu-Zdroju

Wprowadza si¢ konto pozabilansowe — 906- o nazwie: Ewidencja wkladu niepienig¢znego.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wyksiegowanie wkladu niepieni¢znego na podstawie dokumentu
PK poniesionego w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta ujmuje sie przypis wkladu niepieni¢znego.

Konto dotyczy rozliczania wktadu niepieni¢znego w projektach unijnych.

W zataczniku nr 1 wprowadza si¢ nowe konta do ewidencji operacji srodkéw SFWON:
135-03 — Rachunek $rodkéw specjalnego przeznaczenia- SFWON ,,Asystent osobisty
osoby niepelnosprawnej“nr rachunku bankowego: 16 8470 0001 2001 1001 4451 0026
(oddziat 006)

Strona Wn:

Wptyw $srodkoéw na rachunek bankowy

Zwrot niewykorzystyanych $rodkéw oraz odsetek bankowych do dysponenta $rodkéw
(zapis czerwony)

Strona Ma

Wydatkowanie $rodkow na cele wskazane przez dysponenta srodkow

Konto 135-03 moze wykazywac saldo WN- stan §rodkéw na rachunku bankowym.
240SFWON (bk) - pozostate rozrachunki z SFWON ,, Asystent osobisty osoby
niepetnosprawnej“Konto obejmuje rozrachunki z tytutu rozliczen finansowych w ramach
srodkéw pienieznych z SFWON otrzymanych na Program ,, Osobisty asystent osoby
niepetnosporawnej*

Strona Wn

Przypis naleznosci dla OPS z tytutu wyptaconych kwot SFWON

Kwoty wydatkowane w ramach zadanh SFWON

Strona Ma

Wplyw §rodkow na zadania SFWON

Naliczenie odsetek na rachunku bankowym SFWON

Odprowadzenie do Wojewody $rodkdw niewydatkowanych wraz z odsetkami bankowymi
(zapis czerwony))

Kwoty zwrécone do budzetu OPS z tytulu refundacji wydatkow ze §rodkow SFWON w
ramach zadania Osobisty asystent

W celu uzyskania informacji cd rodzaju zrealizowanych zadan w ramach S$rodkow
SFWON w zakresie Programu Osobisty asystent osoby niepetnosprawnej ustala si¢
nastepujace konta:

853-01- Wplyw srodkow z SFWON ,, Asystent osobisty osoby niepetnosprawne;j

853-02- Naliczenie odsetek na koncie SFWON , Asystent osobisty osoby
niepetnosprawne;j*

853-03- Koszty godzin ustug asystenckich Program ,,Asystent osobisty osoby
niepetnosprawne;j*

853-04- Koszt zakupdéw i uslug w ramach Programu , Asystent osobisty osoby



niepetnosprawne;j*
853-05 — koszty obstugi Programu ,,Asystent osobisty osoby niepelnosprawnej*
Kwoty ksiegowane sg rdwnoczesnie po obydwu stronach tj. Strona Wn / Strona Ma.

- W zatgczniku nr 3 dodaje sie czeéé XVII OPERACIE W ZAKRESIE SRODKOW SFWON do przedstawienia
zdarzen gospodarczych wystepujgcych przy realizacji Programu ,, Osobisty asystent osoby
niepetnosprawnej” finansowanego ze srodkéw SFWON stosuje sie nastepujgce operacje ksiegowe:

- Wptyw srodkéw na rachunek bankowy SFWON 135-03 240SFWON
Zapis rownolegty 853-01 853-01
- Naliczenie odsetek na koncie SFWON 135-03 240SFWON
Zapis réwnolegty 853-02 853-02
- Przelew za zakupy, ustugi 240SFWON 135-03
Zapis rownolegty 853-04 853-04
- Naliczenie ptfac 853-03 853-03
-Przelew ROR 240SFWON 135-03
-Przelew do ZUS 240SFWON 135-03
-Przelew podatek 240SFWON 135-03
-Koszty obstugi 853-05 853-05
-Przelew ROR 240SFWON 135-03
-Przelew do ZUS 240SFWON 135-03
-Przelew podatek 240SFWON 135-03

-Przelew za zakupy, ustugi 240SFWON 135-03



