Zalgeznik nr | do zarzadzenianr 1/2019

Dyrektora OPS w Jastrzgbiu-Zdroju z dnia 15.01.2019
w zakresie zmian do Zarzadzenia nr 22/2018
Dyrektora OPS z dnia 10.05.2018r

W zalgczniku nr2 do Zarzadzenia nr22/2018 Dyrektora OPS w Jastrzgbiu-Zdroju z dnia 10.05.2018r
wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany

w zakresie:

1.Rozdzial A. ZASADY EWIDENCIJI I GOSPODAROWANIA SKLADNIKAMI MAJATKU
TRWALEGO:

a) W pkt I SRODKI TRWALE w opisie Dokumentu OT doprecyzowano, ze dokument ten podpisujg:
pracownik A-G, Dyrektor, Gl.ksiggowy.

b) pkt I POZOSTALE SRODKI TRWALE W UZYWANIU- KONTO 013

zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:

* wartos¢ poczgtkowa powyzej 1000 zi., a ponizej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych dotyczacych srodkéw trwalych, dla ktérych ustalone s roczne
stawki amortyzacyjne,

* $rodki trwale, ktore bez wzgledu na wartos¢ zaliczane sg do tej grupy to meble, dywany, odziez
robocza ( ochronna), zestawy komputerowe, niszczarki, kopiarki, kserokopiarki, skanery,
drukarki, urzadzenia wielofunkcyjne, kuchenki gazowe i elektryczne, piece do ogrzewania wody,
telewizory, sprzet audiowizualny, lodowki, pralki, wozki do sprzatania

— Skresla si¢ kropke 3. Dalsze zapisy bez zmian.
¢) pkt IV POZOSTALE SKLADNIKI MAJATKOWE- EWIDENCJA ILOSCIOWA
zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:

— drobne wyposazenie pomieszczen o wartosci od 100 do 1000,00 — ewidencja iloSciowa

— bez wzgledu na warto$¢ przyjmuje si¢ na stan ewidencji ilosciwej wydawnictwa fachowe
zakupywane na potrzeby pracownikéw OPS, aparaty telefoniczne i komérkowe

—  Dalsze zapisy bez zmian.

d) Pkt.V otrzymuje brzmienie:

Pracownikowi jednostki moze by¢ powierzony sprzet biurowy do uzytku indywidualnego ( np. maszyny
liczgce, uymowane w ewidencji ,, imiennej kartoteki”, w ktorej poza szczegblowym opisem maszyny liczgcej
pracownik potwierdza podpisem odbior zalgcznik nr 10; telefony komérkowe-zawierana jest z
pracownikiem umowa, ktéra szczegélowo okresla rodzaj, dane techniczne, wizualne, zasady uzytkowania i
odpowiedzialnosci za powierzony aparat.) Indywidualne wyposazenie stanowig rowniez: urzadzenia do
podpisu elektronicznego, teczki dla pracownikéw, odziez robocza ( ochronna). Przyjmujac taki sprzet
pracownik zobligowany jest do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. W/w sprzet przydzielony
do indywidualnego uzytku pracownikowi, nie wymaga wykazania w spisie inwentarza, przy czym obowigzek
okazania tego sprzgtu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnoéci
za stwierdzony brak. ( przy zaloZeniu, ze przedmiotem spisu jest mienie przekazane do indywidualnego
uzytku). Dzial A-G prowadzi ewidencj¢ przekazywanego do uzytku indywidualnego sprzg¢tu. Obowigzkiem
pracownikéw, z ktérymi rozwigzuje si¢ stosunek pracy jest rozliczenie z powierzonego sprzetu ( w karcie
obiegowej).

e) Pkt VI otrzymuje brzmienie:

VI. Srodki trwale o wartoéci ponizej 100 z brutto traktuje si¢ jako rzeczowe aktywa obrotowe (mate-
rialy) i spisuje w cigzar kosztow w momencie oddania do uzywania. Dla w/w $rodkéw nie prowadzi
si¢ ewidencji. Zakup nastgpuje na podstawie pisemnego zapotrzebowania, na ktérym pracownik pot-
wierdza odbiér. Na fakturze ujmowany jest opis, do kogo bezposrednio kierowany jest zakup na pod-
stawie zamowienia. Nadzor nad oszczednym gospodarowaniem prowadzi Dzial Administracyjno —
Gospodarczy oraz kierownicy dzialow.



W przypadku wyprawek rzeczowych dla wychowankéw POW, MOW, rodzin zastgpezych na FV,
rachunkach zakupu osoba otrzymujaca wyprawke potwierdza podpisem fakt odebrania skladnikow
na nich wymienionych.

f) Pkt VII zdanie 1 otrzymuje brzmienie:

Za nadzor nad prawidlowym uzytkowaniem i gospodarowaniem sprzetu elektronicznego oraz wartosci
niematerialnych i prawnych odpowiedzialni sg pracownicy na stanowisku informatykéw OSrodka Pomocy
Spoleczne;j.

2. Rozdzial B OBOWIAZKI 0SOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA GOSPODAROWANIE
MIENIEM

Pkt XI akapit 3 otrzymuje brzmienie:

Prowadzacy ewidencj¢ analityczng, bez zbgdnej zwloki, wyksiggowuje przemieszczany skiadnik majatkowy
z ewidencji strony przekazujacej, z rownoczesnym zaksiggowaniem tego skladnika na stan ewidencji strony
przejmujacej. ( operacja dotyczy tylko ksiag analitycznych).

3.Rozdzial D. POSTEPOWANIE Z MAJATKIEM ZBEDNYM

a) pkt XVIII myslnik 5 otrzymuje brzmienie:

-Whiosek o kasacje srodkéw trwatych z grupy 11 w zakresie sprzetu elektronicznego. sprzetu elektrycznego,
sprzetu RTV oraz telefonéw komérkowych na skutek : zuzycia lub uszkodzenia, zlego stanu technicznego,
niemozno$ci wspblpracy ze sprzgtem typowym, utraty wartosci uzytkowej, wad lub uszkodzenia
zagrazajgcego bezpieczenstwu  uzytkownikéw — sporzadza si¢ na podstawie pisemnego orzeczenia
technicznego lub ekspertyzy z zakladu zajmujacego si¢ ekspertyza, utylizacjg stwierdzajacych przyczyny
braku naprawy lub okreslenie o zbyt wysokich kosztach naprawy. W przypadku mienia o niskiej wartosci
mozliwym jest okreslenie przydatno$ci danego skladnika na podstawie pisemnej informacji z punktu napraw
dotyczacej kosztéw napraw, mozliwosci wykonania naprawy itp.

b) pkt XX otrzymuje brzmienie:

XX Komisja likwidacyjna na etapie oceny ( np. po dokonaniu oglgdzin- w protokole ogl¢dzin; czy po analizie
ekspertyzy technicznej wydanej przez podmiot zewnetrzny) moze uznaé¢, ze zbgdne skiadniki majatku
ruchomego w caloci/ w czgéci moga zosta¢ wykorzystane na potrzeby jednostki. ( np. sprawny monitor
pozostaly po postawionym do likwidacji zestawie komputerowym). Po akceptacji powyzszego przez
kierownika jednostki w/w skladniki majatku ruchomego wycenia si¢ wg zasad przyjetych jak dla srodkéw
trwalych ( np. warto$¢ nabycia- brutto, ewentualnie szacunkowa- rynkowa uwzgledniajaca stan zuzycia) i
wiasciwie ewidencjonuje ( np. czgéci skladowe- ewidencja pozabilansowa, $r. trwale- ewidencja bilansowa,
pozabilansowa).

4. Dodaje si¢ zalgcznik przedstawiajgcy sposob ujecia srodkow trwalych i wartosci niematerialnych
i prawnych w programie komputerowym RECORD SRODKI TRWALE ( zatgcznik nr 2).

5. Pozostale zapisy zarzadzenia pozostaja bez zmian.
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Zalacznik nr 3 do zarzadzenia Dyrektora OPS 0172019

w Jastrzebiv-Zdroju zdnia 15.01.2019 w zakresie zmian

do Zarzadzenianr 21/2018 Dyrektora OPS z dnia 07.05.2018r.

w sprawic ewidencji naleznosci oraz postgpowania przedegzekucyinego

W Zarzadzeniu Dyrektora OPS nr 21/2018 z dnia 07.05.2018 w sprawie ewidencji naleznosci oraz postgpowania
przedegzekucyjnego:

1. Rozszerza si¢ zakres spraw uregulowanych niniejszym zarzadzeniem o kolejny myslnik o nazwie:
zwrot poniesionych kosztow.
2. W §1 Zasady ogélne ust 1 dodaje si¢ pkt g o nazwie: zwrot poniesionych kosztow.
3. W §1 pkt 3 lit.h Dzial PRONIB zastepuje si¢ okresleniem Dzial Pieczy Zastgpczej ( DPZ) i Dzial
Wspierania Rodziny, Os6b Starszych i Niepelnosprawnych ( DWROSIN)
4. § 2 Dzial I ust 1 otrzymuje brzmienie:

1. Dzial Pomocy Srodowiskowej oraz DWROSIN odpowiada za analizg aktualnej sytuacji materialnej,

zyciowej i rodzinnej os6b obecnie korzystajacych z pomocy, a zobowigzanych do zwrotu naleznosci
okreslonych w ustawie o pomocy spolecznej oraz w przypadkach szczegélnie uzasadnionych co do
mozliwosci wystgpienia z wnioskami o:

a) umorzenie kwoty naleznej do zaplaty,

b)  odstgpienie od zadania zwrotu,

c) odroczenie terminu platnosci,

d)  rozlozenie naleznosci na raty.

Analiza naleznosci watpliwych.

Biezgce przekazanie informacji do Dziatu Ustug z DPS o sytuacji materialnej, zdrowotnej,
spolecznej dluznika majgcej wplyw na zwrot naleznosci przez $wiadczeniobiorcg oraz jego rodzing
(spadkobiercow).

Pozyskiwanie od zobowigzanego (za jego zgodg) informacji majacych wplyw na czynnosci
zmierzajgce do zastosowania Srodkow egzekucyjnych takich jak: nr telefonéw, e-mail, faksow. itp.
(wzor nr 1)

S. Wprowadza si¢ § 2 Dziatu I ust 2* o tresci:
Dzial Pieczy Zastgpczej ( w skrocie DPZ), przeprowadza weryfikacje formalng i merytoryczng doku-

mentéw, w celu ustalenia, czy §wiadczenie zostalo nienaleznie pobrane, ustalenia odplatnosci. DPZ
odpowiada za analiz¢ aktualnej sytuacji materialnej, zyciowej i rodzinnej oséb zobowigzanych do
zwrotu naleznosci okreslonych ustawg o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej oraz w
zaleznosci od sytuacji rozwazenie mozliwosci wystepowania z wnioskiem o:
a) umorzenie naleznosci,

b) odstagpienie od zgdania zwrotu naleznosci,

¢) odroczenie terminu platnosci naleznosci,

d) rozlozenie naleznosci na raty.

Dzial DPZ odpowiada za analiz¢ naleznosci watpliwych.

Ponadto na biezaco przekazuje informacje do Dzialu Ksiggowosci o sytuacji materialnej,



zdrowotnej, spolecznej dluznika oraz jego rodziny oraz pisemne informacje majgce wplyw na
czynno$ci wyslania informacji do Biura Informacji Gospodarcze;.
Przekazuje kopie wydanych decyzji dotyczgce odplatnosci, nienaleznie pobranych $wiadczen badz
inny dokument stanowigcy podstawe przypisu naleznosci z podpisami osoby sporzadzajgcej oraz
kierownika dziatu.
Na biezaco informuje Dzial Ksiggowosci o naleznosciach wytrgcanych z biezgcych
$wiadczen.
Pozyskuje od zobowigzanego (za jego zgoda) informacje majgce wplyw na czynnosci
zmierzajace do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych, takich jak: nr telefonéw, e-mail,
faksow itp. (wzor nr 1)
W przypadku zaistnienia podejrzenia o popelnieniu przestgpstwa Sciganego na podstawie przepisow
Kodeksu karnego ( art. 233,270,310), po uzgodnieniu z radcg prawnym. DPR przygotowuje pismo
stanowigce zawiadomienie do prokuratury o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa.
6. W § 2 Dzialu | wprowadza sig ust 2° :
3. Dzial Wspierania Rodziny, Oséb Starszych i Niepetnosprawnych ( w skrécie DWROSIN) przepro-
wadza weryfikacje formalng i merytoryczng dokument6w, w celu ustalenia, czy Swiadczenie zostalo
nienaleznie pobrane, ustalenia odplatnosci. DWROSIN odpowiada za analiz¢ aktualnej sytuacji ma-
terialnej, zyciowej i rodzinnej 0sob zobowigzanych do zwrotu naleznosci z tytulu odplatnosci za ustugi
opiekuricze, odplatno$é za pobyt w mieszkaniach chronionych, za pobyt w DPS oraz nienaleznie po-
branych $wiadczen z w/w tytuléw oraz w zaleznosci od sytuacji rozwazenie mozliwosci wystgpowania
z wnioskiem o:
e) umorzenie naleznosci,
f) odstgpienie od zadania zwrotu naleznosci,
g) odroczenie terminu platnosci naleznosci,
h) rozlozenie naleznosci na raty.
Dzial WROSIN odpowiada za analiz¢ naleznosci watpliwych.
Ponadto na biezaco przekazuje informacje do Dzialu Ksiggowosci o sytuacji materialnej,
zdrowotnej, spolecznej dtuznika oraz jego rodziny.
Przekazuje kopie wydanych decyzji dotyczace odplatnosci, nienaleznie pobranych S$wiadczen,
zawartych uméw, porozumiefi badZ inny dokument stanowigcy podstawg przypisu naleznosci z
podpisami osoby sporzadzajacej oraz kierownika dziatu. ( np. Odplatno$¢ za pobyt w mieszkaniach
chronionych).
Na biezgco informuje Dzial Ksiggowosci o naleznosciach wytrgcanych z biezgeych
$wiadczen.
Pozyskuje od zobowigzanego (za jego zgoda) informacje majgce wplyw na czynnosci

zmierzajace do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych, takich jak: nr telefonéw, e-mail,



faksow itp. ( wzor nr 1)
W przypadku zaistnienia podejrzenia o popetnieniu przestepstwa $ciganego na podstawie przepisow
Kodeksu karnego ( art. 233,270,310), po uzgodnieniu z radca prawnym, Dzial WROSIN
przygotowuje pismo stanowigce zawiadomienie do prokuratury o podejrzeniu popelnienia
przestgpstwa.
7. W § 3 Dziat II ust. 1 dodaje si¢ zdanie: ,, Przypis moze wynika¢ réwniez z zawartych umow,
porozumien.*
8. W § 2 Dzial | ustgp 3 zdanie: ,, Przekazywanie do Dzialu PRONIB informacji o zadtuzeniach
wysylanych do BIG* otrzymuje brzmienie: ,, Przekazywanie do DPZ informacji o zadtuzeniach
wysylanych do BIG*.
9. W § 5 Rozdziatu: Tytul wykonawczy

a) ustgp14 otrzymuje brzmienie:
W przypadku umorzenia postgpowania egzekucyjnego przez komornika na podstawie art.59 par.2
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji wierzyciel podejmuje dzialania majgce na
celu ponowne podjgcie postgpowania egzekucyjnego i Sciggnigcie zadluzenia. Pracownik
socjalny/merytoryczny w ramach przystugujacych mu uprawnien moze pozyskac¢ informacje majgce
wplyw na $ciggnigcie zadluzenia.( np zZrédla dochodu, skladniki majatku, dane osobowe) Dane te s
przekazywane do Dzialu Ksiggowosci w formie notatki podpisanej przez bezposredniego
przelozonego pracownika sporzadzajacego notatke i pracownika sporzadzajacego notatke.
b) Ustep 16 otrzymuje brzmienie:

Jezeli organ egzekucyjny w przypadku braku mozliwosci $ciggnigcia kosztéw egzekucyjnych od zobo-

wigzanego obcigzy nimi wierzyciela, wierzyciel moze przygotowac¢ wniosek w sprawie umorzenia

kosztow egzekucyjnych zgodnie z art. 64e § 1, § 2 pkt. 2i § 3.

10. W ramach rozdzialu: Przekazywanie informacji o zadluzeniu do BIG:

a) pkt 4 ostatni my$lnik otrzymuje brzmienie:

nie uplynelo 6 lat od dnia wymagalnosci zobowigzania, a w przypadku roszczen stwierdzonych
prawomocnym orzeczeniem sadu lub innego organu powolanego do rozpoznawania spraw danego
rodzaju albo orzeczeniem sgdu polubownego, jak rowniez roszczen stwierdzonych ugoda zawartg
przed sagdem albo przed sagdem polubownym albg ugoda zawarta przed mediatorem i zatwierdzong
przez sad nie uplynelo 6 lat od dnia stwierdzenia roszczenia

b) pkt 5 w zakresie informacje o zobowiazaniu otrzymuje brzmienie:

kwota i waluta, tytul prawny, kwota zaleglosci ( ...) , innych informacji przekazanych w trybie i na
zasadach okreslonych w art.18, informacji w przedmiocie przedawnienia roszczenia

11.Dodaje si¢ dodatkowy § 6' 0 nastgpujacej tresci:

Zwrot poniesionych kosztéw

1. W przypadku os6b, ktore otrzymaty emeryture lub rente za okres, za ktéry wyplacono zasilek staly
lub zasilek okresowy, Dzial ustug wystapi do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych lub innego organu
rentowego o zwrot na rachunek bankowy Osrodka kwoty odpowiadajacej wysokosci wyplaconych
za ten okres zasitkow. W przypadku zasilku okresowego przyznanego rodzinie $wiadczenie
pomniejsza si¢ o czg$¢ kwoty przypadajaca na t¢ osobg, ktérej przyznano emeryturg lub rentg.

2. Zwrotu dokonuje si¢ przez potragcenie, zmniejszajac kwotg $wiadczenia z ubezpieczen
spolecznych. Potrgcenie to nastgpuje z mocy prawa, co oznacza, ze nie zachodzi koniecznos$¢
wydania odrebnej decyzji w tym przedmiocie. Zas organ wyplacajacy emerytur¢ lub rent¢ ma
obowigzek dokonania takiego potrgcenia. Nalezno$¢ ta jest przypisana konkretnej osobie, tzn. wraz




ze $miercig zobowigzanego nie ma mozliwosci $ciagniecia powstalej naleznosci od osoby trzeciej.
3. Oérodek wysyla do organu rentowego pismo o przekazanie potracenia. Kopia w/w pisma wraz z
kopig decyzji uchylajacej lub zmieniajacej decyzj¢ na podstawie ktérej strona nadal pobiera
éwiadczenie przekazywana jest do Dzialu Ksiggowosci i stanowi podstawe ujecia naleznosci w
ksiegach rachunkowych.

4. W przypadku pokrycia kosztéw pogrzebu przez gming poniesione wydatki podlegaja zwrotowi z
zasilku pogrzebowego. Dzial merytoryczny zobligowany jest wowezas do przekazania oryginatu FV
wystawionych przez zaklad pogrzebowy dokonujacy pochéwku na zlecenie OPS do zakladu
emerytalno-rentowego w celu pozyskania zasitku. W Dziale Ksiggowosci pozostaje wowezas kopia
dokumentu ksiggowego z adnotacja o przekazaniu oryginatu do organu wlasciwego.

5. Przypis naleznoéci nastgpuje na podstawie pisma z Dzialu Uslug.

6. Zwroty pozostalych zasitkow nastgpuja na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej na
podstawie pisemnej informacji z Dzialu merytorycznego zawierajgcej: oznaczenie podmiotu
zwracajgcego, oznaczenie przedmiotu zwrotu, podpis pracownika zlecajacego wystawienie noty i
jego kierownika. Wystawienie noty nastgpuje po uprzednim ustaleniu zakresu, sposobu zwrotu ,
innych istotnych zdarzen, moggcych mie¢ wplyw na dokonanie zwrotu z podmiotem zobligowanym
do zwrotu. Przekroczenie terminu zaplaty okreslonej na NK skutkuje naliczeniem odsetek za
op6znienie w zaplacie.

7. Obstuge administracyjng porozumien dochodowych prowadzi DPZ. Zwrot poniesionych kosztow
nastepuje zgodnie z zapisami zawartego porozumienia migdzy powiatami. Przypis naleznosci
nastgpuje miesigcznie zgodnie z trescig porozumienia na podstawie zestawienia przygotowanego
przez dzial wlasciwy zawierajacego: oznaczenie podmiotu, od ktérego ma wplyngé zwrot, oznaczenie
dziecka, za ktére ma nastgpi¢ zwrot, kwota i m-c, za ktéry ma nastapi¢ zwrot. Zestawienie z podpisem
pracownika i kierownika dziahu zostanie dostarczony w terminie do 1-go roboczego dnia miesigca za
dany miesigc. Przypis moze nastapi¢ réwniez na podstawie NK wystawionej przez powiat wlasciwy.
Dodatkowo po podpisaniu porozumienia jego kopia jest dostarczana do Dzialu Ksiggowosci. W
przypadku nieterminowego wplywu powiat wlasciwy zobligowany jest do zaplaty odsetek za
opOznienie.

12. Skreéla si¢ zalgcznik nr 14 i 15 do niniejszego zarzgdzenia.
13. Pozostale zapisy zarzadzenia pozostajg bez zmian.




Zalgeznik nr 4 do zarzadzenia nr 12019 Dyrektora OPS
w Jastrzgbiu-Zdroju z dnia 15.01.2019 w zakresie zmian
do Zarzadzenia nr 19/2018 Dyrektora OPS

z dnia 30.04.2018r w sprawic wprowadzenia

obowiazku skladania informacji o zaangazowanych
$rodkach

W zarzadzeniu Dyrektora OPS w Jastrzgbiu-Zdroju z dnia 30.04.2018r w sprawie wprowadzenia
obowigzku skladania informacji o zaangazowanych $rodkach
w zakresie:
1)§ 6 w czesci dotyczacej angazowania $rodkéw przez Dzial Pomocy Srodowiskowej skresla sig
dopisane po myslniku okreslenie:"Sprawcy przemocy" oraz dopisuje kolejny myslnik o tresci:

— umowy podpisane ze specjalistami / podmiotami w zakresie zadan dzialu nie nalezace do

zadan innych dzialow

1)* § 6 w czesci dotyczacej angazowania Srodkow przez Dzial Pomocy Srodowiskowej okresla sie
zadania podlegajace zaangazowaniu w nastgpujacy sposéb: Dzial Pomocy Srodowiskowej angazuje
umowy podpisane ze specjalistami / podmiotami w zakresie zadan dzialu nie nalezgce do zadan
innych dzialow

2) dodaje si¢ nowy Dzial o nazwie: Dzial Wspierania Rodziny, Os6b Starszych i Niepelnosprawnych ,
ktory angazuje:

-warto$¢ umowy na pelnienie uslug opiekuniczych, specjalistycznych ustug opiekunczych,
specjalistycznych ustug opiekuriczych dla os6b z zaburzeniami psychicznymi oraz korekty w
zakresie faktycznej ilosci godzin pelnionych ustug,

-warto$¢ decyzji o umieszczeniu pensjonariusza w domu pomocy spolecznej w czgsci naleznej do
zaplaty przez gming oraz kwoty zast¢pcze oplacane przez gming za pensjonariuszy doméw pomocy
spolecznej,

-kwoty zwrotéw swiadczen w zakresie zadan Dziatu,

3)w czgsci dotyczacej angazowania srodkow przez Dzial Ushug zastgpuje si¢ okreslenie programu
rzadowego " Pomoc panstwa w zakresie dozywiania" okresleniem " Posilek w szkole i w domu";
tre$¢ myslnika: " kwota oplaconych skladek zdrowotnych dla oséb pobierajgcych zasilek staly oraz
dla os6b nie objetych ubezpieczeniem zdrowotnym z innego tytulu" otrzymuje brzmienie: “kwota
skladek zdrowotnych oszacowana na podstawie wydanych decyzji dotyczacych zasitkow statych™
-dodaje sie¢ nowy myslnik o tresci:-warto$§¢ umowy na pobyt 0oséb bezdomnych w schroniskach,
hostelu i innych osrodkach i miejscach.

4)w czegsci dotyczacej angazowania srodkéw przez Dzial PRONIB dodaje si¢ kolejne mysIniki o
tresci:
— wartos$¢ przyznanych $wiadczen " Dobry start"wg list plac
— warto$¢ realizowanych porozumien wydatkowych wg podlegajacych zwrotowi powiatowi
wiasciwemu kwot kosztéw wynikajgcych z porozumien na dany rok budzetowy
— umowy podpisane ze specjalistami / podmiotami w zakresie zadan dzialu nie nalezgce do
zadan innych dzialow

5)w czesei dotyczgeej angazowania srodkéw przez Dzial PRONIB skresleniu ulega mysinik o tresci:-
warto$¢ umowy na pobyt 0s6b bezdomnych w schroniskach, hostelu i innych osrodkach i miejscach,

6) Dzial PRONIB otrzymuje nazwe : Dzial Pieczy Zast¢pczej, skresleniu ulegaja:
-warto$¢ umowy na pelnienie uslug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych,
specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi oraz korekty
w zakresie faktycznej ilosci godzin pelnionych ushug,
-warto$¢ decyzji o umieszczeniu pensjonariusza w domu pomocy spolecznej w czgsci
naleznej do zaplaty przez gming oraz kwoty zastgpcze oplacane przez gming za



pensjonariuszy domoéw pomocy spolecznej.
7)w czesei Dzial Ksiegowosci skresleniu ulega pkt 1.

8)w czesci dotyczacej angazowania srodkow przez Pozostale Dzialy dla pkt 1) Stanowisko Gléwnego
Specjalisty ds.Kadr dodaje si¢ kolejny my$inik o tresci:
— warto$¢ skladek na PFRON

9)W/w pkt otrzymuje brzmienie: Zesp6l Kadrowo- Placowy, do ktérego dopisuje sig:

- pracownik, ktéremu powierzono zadania w zakresie sporzadzania list plac dla pracownikow
Osrodka Pomocy Spolecznej oraz w zakresie sporzadzania list plac z tytulu uméw zlecenia angazuje:
-warto$¢ skladki ZUS / cze$¢ pracodawcy / oraz skladki na fundusz pracy naliczonej od
wynagrodzenia brutto naliczanego za dany miesiac,

-warto$¢ kwoty ryczaltéw samochodowych dla pracownikoéw na podstawie listy wyplat.

10)w czesci dotyczacej angazowania $rodkow przez Pozostale Dzialy w pkt 3) Pracownicy
realizujacy zadania projektéw unijnych (..) po mySlniku dodaje si¢ zapis ,, w tym Zespol
projektowy* i dodatkowo dopisuje sig, co nastgpuje:

W przypadku projektéw unijnych zaangazowanie sporzadza Konsultant projektu lub z-pca Dyrektora
zatwierdza z-pca dyrektora lub Dyrektor.

W przypadku kazdego z projektéw w przypadku nieobecnosci, ktéregos ze wskazanych pracownikow
Dyrektor OPS lub jego z-pca moga sporzadzi¢ druk zaangazowania i go zatwierdzi¢.

11)w czesci dotyczacej angazowania srodkéw przez Pozostale Dzialy po pkt 3) Pracownicy
realizujacy zadania projektéw unijnych- Zesp6l projektowy (...) dodaje si¢ pkt 4) Punkt Interwencji
Kryzysowej angazuje:
— umowy podpisane ze specjalistami / podmiotami w zakresie zadan PIK nie nalezace do zadan
innych Dzialow

12)po w/w pkt 4 dodaje si¢ zdanie o nastgpujgcej tresci:

"W przypadku trudnosci ¢/d wskazania pracownika, ktéry powinien zaangazowa¢ Srodki nalezy
roztrzygna¢, ktéra osoba podjela si¢ realizacji danego zadania tzn. ktéry pracownik przeprowadzal
analize rynku, wybieral podmiot, rozmawial z oferentami, tworzyl wzor umowy/
porozumienia/zaméwienia itp. Ten pracownik winien zaangazowa¢ dany wydatek. Jesli w powyzszy
sposob nie jest mozliwym wskazanie osoby wilasciwej do zaangazowania Srodkow, decyzje w tej
sprawie podejmuje Dyrektor OPS."

*Pozostale zapisy zarzadzenia pozostajg bez zmian.

Dsro f P
mgr Xl

tdla Wietrzebka



Zalgeznik nr S do zarzadzenia nr 1/2019 Dyrektora OPS

w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 15.01.2019 w zakresie zmian

do Zarzadzenia nr 18/2018 Dyrektora OPS

z dnia 30.04.2018r w sprawie ZPK OPS w Jastrzgbiu-Zdroju

W Zarzadzeniu nr 18/2018 Dyrektora OPS z dnia 30.04.2018 w sprawie Zakladowego Planu Kont
Osrodka Pomocy Spolecznej w w Jastrzebiu-Zdroju
w zakresie:

§1

1) pkt 10 otrzymuje brzmienie:
Ponoszone koszty w jednostce ujmuje si¢ na kontach zespotu 4 ,, Koszty wg rodzajow i ich
rozliczenie“, na koncie 751- ,Koszty finansowe”, koncie 761- ,Pozostale koszty
operacyjne oraz na koncie 640- ,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow” jako koszty
dzialan operacyjnych do poniesienia, dotyczacych przyszlych okresow sprawozdawczych.
Przyjmuje si¢ uproszczenie w zakresie ewidencjonowania RMK zwigzanych z zakupem
prenumeraty, biletow, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych, regulowaniem oplat
abonamentowych ( licencje), czekow ( tzw. kosztoéw juz poniesionych ) polegajace na tym,
ze w/w zdarzenia ksieguje sie w calo$ci w kosztach miesigca, w ktorym zostal dokonany
zakup. Przedmiotowe koszty nie podlegaja rozliczeniu w czasie ze wzgledu na nieistotny
wplyw na sytuacj¢ finansowa oraz na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i
finansowej jednostki i wyniku finansowego w ewidencji ksiggowej. Dodatkowo nalezy
uznaé, ze ich warto$¢ w poszczeg6lnych okresach sprawozdawczych jest zblizona.
Koszty ksiggowane sg zgodnie z klasyfikacja budzetowa jak do wydatkow.
Pomocnym w dekretowaniu dokumentéw ksiggowych jest “Komentarz do planu kont ....”
Marii Augustowskiej.

2) dodaje si¢ pkt 14-16 o nastgpujacej tresci:

14. Porozumienia wydatkowe ujmowane sg na koncie 201-KONTRAHENT konto rozrachunkowe w
rejestrze 001, w celu ujecia kwot zaplaconych lub do zaplaty poszczeg6élnym powiatom ( wg kwot
wynikajgcych z porozumienia na dany rok budzetowy). Dodatkowa analityka w zakresie podzialu na
dzieci przebywajace w pieczy zastgpczej, za ktore powiat jastrzebski musi ponies¢ odplatnosé
prowadzona przez dzial merytoryczny. Ksiggowos¢ w opisie do poszczegdlnych zdarzen
gospodarczych okresla, ktorego dziecka one dotycza. Dla celéw sprawozdawczych wprowadzono
klasyfikacj¢ budzetowa z podzialem na poszczegblne rodzaje rodzin zastgpczych, w ktorych
przebywa dziecko. ( RZZ,RZS ,RZN, RDD- podzial w przypadku dzieci przebywajacych w rodzinach
zastepczych, nie ma odniesienia do dzieci przebywajacych w placéwkach).

15.Porozumienia dochodowe ujmowane sg na koncie 2210100...- konto rozrachunkowe. Analityka
prowadzona w podziale na poszczegélne powiaty i dzieci przebywajace w poszczegélnych
powiatach. Przypisu naleznosci dokonuje si¢ na podstawie zestawienia przedkladanego przez dzial
merytoryczny 1-go dnia danego m-ca lub bez zbg¢dnej zwloki po zawarciu porozumienia. Zestawienie
zawera: okreslenie powiatu wilasciwego, imi¢ i nazwisko dziecka, kwota nalezna. Przypis moze by¢
dokonany réwniez na podstawie NK. Kopia porozumienia dostarczana jest przez praocwnika
realizujgcego zadanie.

16. Przy rozliczaniu $rodkéw (tzw. refundacja kosztow/ poniesionych wydatkéw) mozna przyjac
uproszczone ksiggowanie: koszt-wydatek, z pominigciem kont rozrachunkowych, jesli nie zaburza to
ujecia danych do sprawozdan, rozliczenia srodkow, ujgciu w statystykach, zestawieniach.

3) W zalgczniku nr 1 w zespole 0 ' Majatek trwaly' przy opisie konta 072 ujgto oznaczenie konta 013,
winno by¢ 072



4) w,,Zespole 1 ,Srodki pienigzne i rachunki bankowe* po opisie konta 101 do zdania: ,, W Osrodku
Pomocy Spolecznej w Jastrzgbiu-Zdroju prowadzone sg nastgpujace rachunki bankowe, dodaje si¢
my$lnik do rachunk6w pomocowych o tresci: srachunek SOS dla seniora nr 38 8470 0001 2001 0014
4531 0018*. Przy opisie konta 130 dla projektow unijnych dodaje sig nr bankowy projektu unijnego
SOS dla seniora wraz z oznaczeniem oddziatu -012.

5) Opis do konta 141 przyjmuje brzmienie: Konto 141 z reguly nie wykazuje salda. Saldo Wn konta
oznacza stan $rodkow pieni¢znych w drodze.

6) Do opisu konta 201-KONTRAHENT dodaje si¢ po stronie Wn:- zwrot kosztéw $wiadczen z tytutu
zawartych porozumien wydatkowych, po stronie Ma: przypisane kwoty $wiadczen do zwrotu na
podstawie zawarych porozumien wydatkowych

7) Do zdania: ,, Naleznosci w OPS stanowig m.in.(...) dodaje sig: zwroty kosztow wynikajace z
podpisanych porozumien dochodowych.

8) Do opisu konta 221 dodaje si¢ zapis: Przypisu naleznosci dokonuje si¢ rowniez na podstawie
zestawienia przedkladanego przez dzial merytoryczny 1-go dnia danego m-ca lub bez zbgdnej zwloki
w zakresie zawartych porozumien dochodowych. Zestawienie zawiera: okre$lenie powiatu
wlaéciwego, imig i nazwisko dziecka, kwota nalezna. Kopia porozumienia dostarczana jest rowniez
przez pracownika realizujacego zadanie. Data wplywu do ksiggowosci ( jak rowniez data zawarcia
porozumienia) ma znaczenie c/d dokonania przypisu naleznosci.

9)W opisie konta 231 ostatnie zdanie otrzymuje brzmienie:“Naliczanie wynagrodzen oraz rozliczanie
nastgpuje w programie komputerowym placowym ,, Qwark* ( najpézniej od dnia 01.01.2020 Record
System Kadry-Place) wg grup pracowniczych /merytoryczni, administracja, obstuga/ i rodzajow
zadan /zadania wlasne gminy, powiatu ,zadania dofinansowywane z dotacji budzetu panstwa,
pracownicy realizujacy zadania poszczegélnych projektow unijnych/.

10) W opisie konta 240-00 wykresla si¢ zdanie: ,Odpis na ZFSS*, dodaje si¢ do nazwy konta zdanie:
réznice inwentaryzacyjne®, za$ do opisu konta po stronie Wn zapis: ,, wyksiggowanie nadwyzki/
ujecie niedoboru inwentaryzacyjnego skladnika majatku jednostki“; po stronie Ma zapis:* ujgcie
nadwyzki/ wyksiggowanie niedoboru zinwentaryzowanego skladnika majatku jednostki*

11)Po koncie 240-Pozostate rozrachunki dodaje si¢ konto 240-11 Rozrachunki z tytulu odpisu na
ZFSS

Strona Wn

-Przelew odpisu na ZFSS

Strona Ma

-Przypis odpisu na ZFSS

12)Do opisu konta 640 strona Wn dodaje si¢ zapis przy pierwszym mys$lniku: ,, za wyjatkiem
uznanych za nieistotne®.

13)Do opisu konta 720-00 dodaje si¢ kolejny mysinik o tresci: porozumienia dochodowe

14)Wprowadza sig opis do konta 9761N o nastgpujacej tresei:

Obroty Wn konta 976-1N ( uzgodnione z jednostkami) ujmowane sg w pozycji przychodéw do
wylgczenia w RZiS.

Obroty Ma konta 976-1N ( uzgodnione z jednostkami) ujmowane sa w pozycji dochodéw do
wylgczenia w ZZFJ.



Saldo Wn konta 976-IN ( uzgodnione z jednostkami) ujmowane jest w pozycji naleznosci do
wylgczenia w Bilansie.

Saldo naleznosci ( saldoWn konta 9761N/ ew. saldo Wn konta 9761Z) podlegajacych wylgczeniu wg
stanu na koniec roku ujmowane jest w Zestawieniu wzajemnych rozrachunkéw (...) w w bilansie w
pozycji Naleznosci, a po dokonaniu zaplaty w nastgpnym roku w Zestawieniu wzajemnych
rozrachunkow (...) w zestawieniu zmian funduszu w pozycji Zmniejszenia.

Obroty strony Wn konta 976-1N podlegajace wylaczeniu ujmowane s3 w Zestawieniu wzajemnych
rozrachunkow (...) w rachunku zyskoéw i strat w pozycji Przychody, a zaplata naleznosci ( obroty
strMa konta 976-1N) podlegajagca wylaczeniu ujmowana jest w Zestawieniu wzajemnych
rozrachunkow (...) w zestawieniu zmian funduszu w pozycji zmniejszenia.

15) Wprowadza si¢ opis do konta 976-1Z o nastgpujace;j tresci:

Obroty Wn konta 976-1Z ( uzgodnione z jednostkami) ujmowane s3 w pozycji wydatkéw do
wylaczenia w ZZFJ.

Obroty Ma konta 976-1Z ( uzgodnione z jednostkami) ujmowane sg w pozycji kosztéw do wylaczenia
w RZiS.

Saldo Ma konta 976-1Z ( uzgodnione z jednostkami) ujmowane s3 w pozycji zobowigzan do
wylgczenia w Bilansie.

Niektore obroty konta 976-1Z 1 976-1N moga nie podlega¢ wzajemnym wylaczeniem, ze wzgledu na
przyjecie roznych zasad ujmowania operacji w jednostkach. W przypadku kontrahenta MZN z
obrotow i sald wylgczone sg ze wspolnych rozrachunkéw operacje dotyczace bilansu otwarcia i
bilansu zamkniecia ( OPS ujmuje noty obcigzeniowe w starym roku ( do bilansu) , natomiast MZN
pomniejsza naleznosci i dochody z tego tytulu w roku biezacym). Ponadto w przypadku MZN do
wlaczen kosztow w RZiS oraz wydatkéw w ZZFJ uwzgledniamy réznice pomigdzy obrotami konta
976-1Z, a obrotami kont 976-1N.

Saldo Ma konta 976-1Z oznacza zobowigzania podlegajace wylaczeniu wg stanu na koniec roku i
ujmowane jest w Zestawieniu wzajemnych rozrachumkoéw (...) w bilansie w pozycji zobowigzania,
a w nastgpnym roku po dokonaniu zaplaty w zestawieniu wzajemnych rozrachunkéw (...) ujgtych w
zestawieniu zmian funduszu w pozycji zwigkszenia.
Obroty strony Wn konta 976-1Z podlegajace wylaczeniu ujmowane sa w zestawieniu wzajemnych
rozrachunkéw (...) w zestawieniu zmian funduszu w pozycji zwigkszenia.
Obroty strony Ma konta 976-1Z podlegajace wylgczeniu ujmowane sg w zestawieniu wzajemnych
rozrachunkow (...) w rachunku zyskéw i strat w pozycji Koszty.
Dane w Zestawieniu wzajemnych rozrachunkéw pomigdzy jednostkami organizacyjnymi miasta i
spotkami z udzialem miasta w zakresie rozliczen ujgtych w bilansie ( naleznosci i zobowigzania)
ujmowane sg na podstawie potwierdzenia zestawienia obrotéw i sald na koniec roku.
Schemat ujgcia danych w zestawieniach wzajemnych rozrachunk6éw przedstawia si¢ nastgpujaco:
Rachunek zyskOw i strat
Koszty OPS- strona Ma konta 201-KONTRAHENT= strona Ma konta 976-1Z
Przychody OPS- strona Wn konta 221...=strona Wn konta 9761-N
Zmiany w Funduszu Jednostki
Dochéd OPS- strona Ma konta 221...=strona Ma konta 976-IN
Wydatek OPS- strona Wn konta 201-KONTRAHENT= strona Wn konta 976-1Z
Bilans
Naleznosci- saldo Wn konta 221...= saldo Wn konta 976N
Zobowiazania- saldo Ma konta 201-KONTRAHENT= saldo Ma konta 976-1Z
Roéznice migdzy kontami 976, 221, 201-KONTRAHENT podlegajace ustaleniu wynikajg gléwnie z :
— stanu Bilansu otwarcia, bilansu zamknigcia
— podwojenia obrotéw zwigzane z korektami do konta 221/201




_  rozbieznodci w zasadach przyjetych przez jednostki w zakresie ujmowania danych w ksiggach
rachunkowych

16) Do opisu konta 999 strona Ma dodaje si¢ informacje: ., Ksiegowanie nastgpuje najpdzniej na
dzien 31.12.

17) Po opisie kont pozabilansowych ze zdania dotyczacego prowadzonych ewidencji ilosciowych w
Osérodki Pomocy Spolecznej wykresla si¢ my$lnik: karty CUI
korporacyjne bankowe oraz karty do podpisu elektronicznego.

18) W zalgczniku nr 2 w zakresie sposobow finansowania ( rodzaje zadan) dodaje si¢ sposob
finansowania 23- P- dof. do zadan nie bedgcych zadaniami wlasnymi powiatu

19) W zalgczniku nr 2 w zakresie zadania budzetowe dodaje si¢ zadanie nr 000044000000-
$wiadczen8ie ,,Dobry start”, zadanie nr 000U670001 00-,,SOS dla seniora”.

20) Zatacznik nr 2 w zakresie klasyfikacji budzetowej dodaje sig:
DOCHODY
- 852-85214-0920- odsetki od nieterminowo regulowanych naleznosci
- 852-85219-0570- wplywy z tytulu grzywien, mandatéw i innych kar pieni¢gznych od os6b
fizycznych
- 852-85219-0940-04- Pozostale dochody
- 855-85504-2110- dotacja celowa na zadania zlecone powiatu- ,,Dobry start™
- 855-85504-2690- Srodki z FP otrzymane na realizacj¢ zadan wynikajacych z odrgbnych
przepisow ustaw
- 855-85508-0960- wplywy z otrzymanych spadkow, zapiséw i darowizn w postaci pieni¢znej
WYDATKI
- 851-85154-4280- zakup ushug zdrowotnych
- 852-85214-3110-13- schronienie-przetarg mgzczyzni
- 852-85214-3110-14- schronienie-przetarg kobiety
- 852-85214-3110-15- schronienie z uslugami opiekunczymi
- 852-85219-4300-15- Inspektor Ochrony Danych Osobowych
- 852-85220-4430- R6zne opfaty i skladki
- 852-85295-3027-06- Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
- 852-85295-3029-06-Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
- 852-85295-3240- Stypendia dla uczniéw
- 852-85295-4047-06 do 10 Dod.wynagr. roczne- asystent ON (06), pracownik socjalny %2
etatu( 07), opiekun w mieszkaniu dla wychowankéw % etatu ( 09), pracownika projektu-
pomoc administracyjna (10)
- 852-85295-4307-02- zakup ustug pozostatych- koszty posrednie
- 852-85295-4369-01- oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych- koszty bezposrednie
- 852-85295-4369-02- oplaty z tytutu zakupu uslug telekomunikacyjnych- koszty posrednie
- 852-85295-4449-06- Odpisy na ZFSS
- 852-85295-4449-07- Odpisy na ZFS$S- opiekun 0s6b niepelnosprawnych ¥; etatu
- 855-85504-3020-wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
- 855-85504-3020-01- Ekwiwalent
- 855-85504-3020-02- Okulary
- 855-85504-3110- Swiadczenia spoleczne
- 855-85504-4010-01- Wynagrodzenia osobowe pracownikéw- dotacja
- 855-85504-4010-02- Wynagrodzenia osobowe pracownikéw- srodki Funduszu Pracy
- 855-85504-4047- dodatkowe wynagrodzeniae roczne pracownika projektu
- 855-85504-4047-01- dodatkowe wynagrodzeniae roczne pracownika projektu-asystent



rodziny

- 855-85504-4049- dodatkowe wynagrodzeniae roczne pracownika projektu

- 855-85504-4049-01- dodatkowe wynagrodzeniae roczne pracownika projektu-asystent
rodziny

- 855-85504-4280- zakup ustug zdrowotnych

- 855-85504-4369-01- oplata z tytulu zakupu usltug telekomunikacyjnych-asystent rodziny

- 855-85504-4410- podréze stuzbowe krajowe

- 855-85504-4410-01- delegacje

- 855-85504-4410-02- bilety dla pracownikow

- 855-85504-4410-03- ryczalt samochodowy

- 855-85504-4447-01- odpisy na ZFSS

- 855-85504-4700- szkolenia pracownik6w niebedacych czlonkami korpusu stuzby cywilnej

- 855-85508-3020- wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen

- 855-85508-3020-01- Ekwiwalent

- 855-85508-3020-02- Okulary

- 855-85508-3110-02 RDD- pomoc dla 0s6b usamodzielnianych po rodzinnym domu dziecka

- 855-85508-4170-04- Wynagrodzenia bezosobowe- szkolenia rodzin zastgpczych

- 855-85508-4280- Zakup ustug zdrowotnych

- 855-85508-4330- Zakup ustug przez jst od innych jst

- 855-85508-4330-01-Zakup ustug przez jst od innych jst- porozumienia wydatkowe RZS

- 855-85508-4330-02- Zakup uslug przez jst od innych jst- porozumienia wydatkowe RZN

- 855-85508-4330-03- Zakup uslug przez jst od innych jst- porozumienia wydatkowe RZZ

- 855-85508-4410- podréze stuzbowe krajowe

- 855-85508-4410-01- delegacje

- 855-85508-4410-02- bilety dla pracownikow

- 855-85508-4410-03- ryczalt samochodowy

- 855-85508-4700- szkolenia pracownikow niebedacych czlonkami korpusu stuzby cywilnej

21) Zalgcznik nr 2 w zakresie klasyfikacji budzetowej zmienia si¢ opisy do klasyfikacji budzetowej
na:

- 851-85154-3110-03-FA- schronienie z ustugami opiekunczymi

- 852-85230-3110-03 Dowdz positku

- 852-85295-4307-01- zakup ustug pozostatych- koszty bezposrednie

- 855-85508-4170-03- Wynagrodzenie bezosobowe- pomoc pielggniarska

22) Zalacznik nr 3 dopisuje si¢ nastgpujgce operacje gospodarcze:
§ 092- otrzymuje nazweg: ,, Wplywy z pozostatych odsetek™
I ROZLICZENIE DOCHODOW W JEDNOSTCE
12. Przypis naleznosci z tytulu porozumien dochodowych ( dochody wiasne powiatu) z odsetkami

naliczanymi za opdznienie w zaplacie -§ 0970 22101-POWIAT 720-00
-§ 0920 22101-POWIAT 720-00
Wplyw dochodéw na rachunek jednostki 130-1 22101-POWIAT

II ROZLICZENIE OTRZYMANYCH SRODKOW PIENIEZNYCH, KOSZTOW, WYDATKOW
*zmienia sie opis do § 269 na: Srodki Funduszu Pracy otrzymane na realizacj¢ zadan wynikajacych
z odrebnych ustaw

*w pkt 5 § 4440- Odpisy na ZFSS operacja gospodarcza przyjmuje postaé 405 240-11

XIV EWIDENCIJA SRODKOW PFRON NA ZADANIA AKTYWNY SAMORZAD
*usuwa sie zapis 853 SR 853 SR ( zwrot pozostatych $rodkéw na rachunku bankowym oraz odsetek
bankowych ( zapis czerwony)



XV OPERACIE ZWIAZANE Z PROWADZENIEM MAGAZYNU ZYWNOSCI
*poprawa zapisu dot. ewidencji materialow w magazynie Zywnosci na:
—  § 0970 — przyjgcie materialow do magazynu 310 760
—  § 0970 — rozch6d materialow z magazynu 76101 310

23) Pozostale zapisy zarzadzenia pozostajg bez zmian.

EXTOR
onocy Spoteczng)




Zalgceznik nr 6 do zarzgdzenia nr 1/2019 Dyrektora OPS
w Jastrzgbiu-Zdroju z dnia 15.01.2019 w zakresie zmian
do Zarzadzenia nr 17/2018 Dyrektora OPS

z dnia 30.04.2018r w sprawie zasad rachunkowosci

i gospodarki finansowej w OPS

w Jastrzgbiu-Zdroju

W Zarzadzeniu nr 17/2018 Dyrektora OPS z dnia 30.04.2018 w zalaczniku nr | zarzgdzam zmiany
w zakresie:

1)Wykresla si¢ zdanie ostatnie w § 4.

2) § 6 pkt g otrzymuje brzmienie: ,, zadania rodzin zastgpczych i placowek opiekunczo-
wychowawczych realizowanych w ramach porozumien migdzy powiatami ( porozumienia
dochodowe i wydatkowe)

3)§7 pkt 3 ppktl dodaje si¢ nowy oddzial dla zadan z udzialem $rodkéw zagranicznych — 012.
Jednocze$nie zmianie ulega zalacznik nr 2 w tym wzgledzie.

4)§ 11 ust.4 otrzymuje brzmienie:

Skladniki majatkowe, o ktérych mowa w ust.3 ujmowane sg w:
- ewidencji ilosciowo-wartosciowej, gdy ich warto$¢ poczatkowa nie przekracza 10 000;

- ewidencji ilosciowej, gdy warto$¢ poczatkowa jest rowna lub nizsza niz 1 000,00

- poza okreslonymi w zarzadzeniach Dyrektora OPS przypadkami $rodki trwale ponizej war-
tosci 100,00 brutto ujmuje si¢ bezposrednio w koszty.

5) § 14 ust.6 otrzymuje brzmienie:

Rozliczenia migdzyokresowe w zakresie ,Innych aktywow” z zachowaniem zasady ostroznosci,
ujmuje si¢ bezposrednio w koszty w miesigcu ich poniesienia. RMK obejmowane sg §wiadczenia na
rzecz 0sob fizycznych do poniesienia w przysztych okresach sprawozdawczych.

6)W zalaczniku nr 5 ,, Wykaz podstawowych ksiag rachunkowych i ewidencji prowadzonych w
Osrodku®:

-, W czedcei: Projekty unijne pkt m) ewidencja analityczna kosztéw rodzajowych zgodnie z
wnioskiem aplikacyjnym w uwagach dodaje si¢ zapis: ewidencja analityczna ma na celu
uzgodnienie ksigg z wnioskiem o platno$é

- wczgdci ,, Dzial Pomocy Rodzinie, osobom niepelnosprawnym i bezdomnym* dodaje sie pkt
0") porozumienia wydatkowe/dochodowe, forma prowadzenia: r¢cznie, powigzanie z ksigga
glowng: analityka do konta 201-KONTRAHENT, 22101-POWIAT, sposob uzgodnienia:
uzgodnienie z FK Record Finanse

— czg$¢ ,, Dzial Pomocy Rodzinie, Osobom Niepelnosprawnym i Bezdomnym* otrzymuje
brzmienie: ,, Dzial Pieczy Zastgpczej™

— pkt n) wykresla si¢ w calosci,

— pkt 0) otrzymuje brzmienie: ewidencja §wiadczen w zakresie: przyznanej pomocy rodzinie
zastepczej, przyznanej pomocy pelnoletnim wychowankom POW, MOW, rodzin zastgpczych,
dodatku wychowawczego, $wiadczenia ,, Dobry start®, innych $wiadczen, zapisy pozostatych
kolumn bez zmian



— w czesci Dzial Ustug do pkt p) dopisuje si¢ nastgpny my$Inik o tresci: ,, pomoc osobom
bezdomnym®

— dodaje si¢ kolejng czgs¢ o nazwie:Dzial WROSIN oraz dodaje si¢ pkt r) o tredci: atywny
samorzad, forma prowadzenia: rgcznie; powigzanie z ksigga glowng: konto 13502,
240PFRON, 853; sposob uzgodnienia: uzgodnienie z FK Record Finanse; dodaje si¢ pkt s) o
tresci: ewidencja $wiadczen w zakresie: ustug opiekuficzych i DPS, forma prowadzenia:
Program POMOST, powigzanie z ksigga glowna: konto 240... spos6b uzgodnienia:
uzgodnienie z FK Record Finanse;

7)W zataczniku nr 6 ,, Sposob sporzadzania i obieg sprawozdan®

- Dziat 111 o nazwie Dzial WROSIN pkt 1- bez zmian, dodaje si¢ pkt 2 sprawozdania: Meldunek
kwartalny MK1 i MK2, jednostka przekazujgca sprawozdania: O$rodek Pomocy Spolecznej,
jednostki otrzymujgce sprawozdania Slaski Urzad Wojewddzki, forma przekazania sprawozdania:
Dokument, termin zlozenia sprawozdania, nie p6zniej niz do 10 kwietnia za | kwartal, do 10
pazdziernika za III kwartal, dodaje si¢ pkt 3 sprawozdania: MRPiPS-03 sprawozdanie z udzielonych
éwiadczen z pomocy spolecznej, pienigznych, w naturze i ustugach, jednostka przekazujgca
sprawozdania: O$rodek Pomocy Spolecznej, jednostki otrzymujgce sprawozdania Slaski Urzad
Wojewodzki, forma przekazania sprawozdania: Dokument, termin zlozenia sprawozdania, nie
pbzniej niz do 20 lipca- péirocze, do 20 stycznia roku nastgpnego- roczne

- Dzial TV PRONIB otrzymuje nazwe Dzial Pieczy Zastgpezej

-Dzial V Kadry otrzymuje nazwg Zesp6! kadrowo-placowy

8) Pozostale zapisy zarzadzenia pozostajg bez zmian.

- 2!
Nddocy CoglsCine
N ko Nietrzebka



Zalacznik nr 7 do Zarzadzenianr 1/2019

z dma 15.01.2019 Dyrektora OPS w zakresie

zmian Zarzadzenia nr 15/2018 Dyrektora OPS

w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 30.04.2018 w sprawic
wprowadzenia w OPS zasad gospodarki kasowej (...)

W Zarzadzeniu nr 15/2018 Dyrektora OPS z dnia 30.04.2018 zarzadzam zmiany w zakresie:

1) w zalaczniku nr 1 w pkt 4 Przeptyw gotowki w kasie wykresla si¢ zdanie: ,, Niezbgdny zapas
gotowki w kasie zwanej pogotowiem kasowym ustalony jest przez dyrektora jednostki
odrebnym zarzagdzeniem*. Nastgpne zdanie otrzymuje brzmienie: ,, Niezb¢dny zapas gotowki
w miar¢ wykorzystania powinien by¢ uzupelniony do wysokosci ustalonej w pkt 3- ustalenie
pogotowia kasowego™.

2) W zalgczniku nr 3:

— W pkt I Wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania gotéwka skresla si¢ ppkt2, dodaje sig
ppkt 5 o tresci: Inspektor- Ewa Syty.

— W pkt I Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodéw kasowych ppkt 2 otrzymuje
brzmienie: mgr Monika Konieczny- Z-ca Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej

— Dodaje si¢ zdanie: ,,Zmian w zalagczniku nr 3 dokonuje gi. Ksiggowy lub jego z-pca, Dyrektor
lub jego z-pca poprzez skreslenie nieaktualnego zapisu i ewentualne wpisanie wlasciwego.”

3) Pozostale zapisy zarzadzenia pozostaja bez zmian.




Zalgeznik nr 8 do Zarzgdzenia nr 122019

z dnia .15.01.2019 Dyrektora OPS w zakresie
zmian Zarzgdzenia nr 14/2018 Dyrektora OPS
w Jastrzgbiu-Zdroju z dnia 30.04.2018 w sprawie
wprowadzenia instrukcji magazynowej do
mMagazynu i magazynu Zywnosci

W Zarzadzeniu nr 14/2018 Dyrektora OPS z dnia 30.04.2018 zarzagdzam zmiany w zakresie:

1) Wprowadzenia nowego zalgcznika nr 5 ,,Grupy towarowe stosowane w OPS i opracowane w
Programie magazynowym ,,CDN Optima®“. Tres¢ dokumentu zawiera zalgcznik nr 9 do
niniejszego zarzadzenia.

2) W zalgczniku nr 1 rozdzial 1 Organizacja magazynu ust.] skresla sig lit. c i e.

3) W zalgczniku nr 1 rozdzial V Przyjmowanie materialéw i drukéw do ust.6 dodaje si¢ zdanie:

W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest nieujecie materialéw na stan magazynu w sytuacji,
gdy nabyty material podlega natychmiastowemu zuzyciu przez pracownika OPS np. akcesoria
shizace do utrzymania czystosci w samochodzie stuzbowym- kierowcy czy baterie, zaréwki —
konserwatorowi., druki- pracownik socjalny. Woéwczas na dokumencie stwierdzajagcym nabycie
nalezy okresli¢ komu zostaly przekazane materiaty ( np. FV, rachunek), a pracownik odbierajgcy
potwierdza podpisem fakt otrzymania materialow.

4) Do zalgcznika nr 2 Rozdzial [V Odpowiedzialno$¢ materialna i obowigzki magazyniera pkt |
zdanie 2 otrzymuje brzmienie: Magazynier i pracownik administracyjny magazynu podpisujg
o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie- zalgcznik nr 8.

5) Pozostale zapisy instrukcji pozostaja bez zmian.




Zalgeznik nr 10 do Zarzadzenianr 172019

z dnia 15.01.2019 Dyrektora OPS w zakresie
zmian Zarzgdzeni nr 13/2018 Dyrektora OPS
w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 27.04 2018 w sprawie
zaktualizowania upowaznici dla

uzytkownikoéw programu bankowego

CUI Korporacyjne

W Zarzadzeniu nr 13/2018 Dyrektora OPS z dnia 27.04.2018 zarzagdzam zmiany w zakresie:
1) W § 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
- mgr Monika Konieczny- wg zalacznika nr 2.

Tre$¢ dokumentu zawiera zalgcznik nr 11 do niniejszego zarzadzenia.

2) § 2 otrzymuje brzmienie: ,, Pracownicy wymienieni w pkt 1-4 posiadajg elektroniczne karty

CUI Korporacyjne/TOKEN do podpisywania i akceptowania przelewéw ( powigzanie
nastepuje na podstawie Karty wzoréw podpiséw).

3) Pozostale zapisy instrukcji pozostajg bez zmian.

mar £ I Ni(’tfszka
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Zalgcznik nr 12 do Zarzadzenianr 172019

z dnia 15.01.2019 Dyrektora OPS w zakresie

zmian Zarzgdzenia nr 8/2018 Dyrektora OPS

w Jastrzgbiu-Zdroju z dnia 27.04.2018 w sprawic
wprowadzenia Instrukcji Obiegu Dokumentow w OPS

W Zarzadzeniu nr 8/2018 Dyrektora OPS z dnia 27.04.2018 zarzadzam wprowadzi¢ zmiany do
zalgcznika nr 1 w zakresie:

1) W § 1 ust.8 pracownik dziatu kadr to pracownik zespotu kadrowo-placowego

2) § 6 ust.10 otrzymuje brzmienie: Dodatkowe wymogi w zakresie opisu i oznaczen
dokumentéw mogg wynika¢ réwniez z zawartych umoéw i porozumien z podmiotami
krajowymi ( np. programy rzadowe, Aktywny samorzad, koszty obslugi w zakresie
rehabilitacji spolecznej).

3) W § 8 ust.9 najpozniej od dnia 01.01.2020 zmianie ulega oznaczenie programu do
wykonywania przelewoéw zwigzanych z wyplatami dla pracownikéw z programu ,,Qwark* na
w~Program Record kadry-place*

4) Zmiany do § 11 obejmuja:

* § 11 ust.2 otrzymuje brzmienie:2.Dokumentami stanowigcymi podstawg do sporzadzenia listy plac
sg dokumenty begdace w dyspozycji zespolu kadrowo-placowego lub przygotowywane przez Komisje
Socjalng.
* § 11 ust 3 zdanie 1 otrzymuje brzmienie: Lista plac sporzadzana przez zesp6l kadrowo-placowy
podpisywana jest przez kierownika jednostki lub osobg¢ przez niego upowazniong.
* § 11 ust 5 oznaczenie dzialu- Dzial ksiggowosci zastgpuje si¢ okresleniem Zesp6l kadrowo-
placowy
* § 11 ust 6 zdanie: Dokumenty wymienione w punktach 1-3, 6,8 sporzadza pracownik kadr w trzech
egzemplarzach po jednym dla:

- pracownika,

& kadr;

- Dziatu ksiggowosci
otrzymuje brzmienie:
Dokumenty wymienione w punktach 1-3, 6,8 sporzadza pracownik zespolu kadrowo-placowego w
dwoch egzemplarzach po jednym dla:

- pracownika,

- zespolu kadrowo-placowego.
* W § 11 ustgp 6 akapit o tresci: ,,Umowg zlecenie lub o dzielo sporzgdza pracownik kadr w 3
egzemplarzach. Zakres merytoryczny umowy okresla wiasciwy pracownik dzialu merytorycznego.
Oryginal przeznaczony jest dla zleceniobiorcy/wykonawcy dziela, drugi- dla kadr, trzeci dla dzialu
ksiggowosci; (dodatkowo ksero dla dzialu merytorycznego), w celu ustalenia wlasciwych obciazen i
wyplaty wynagrodzenia.” otrzymuje brzmienie: ,,Umowg zlecenie lub o dzielo sporzadza pracownik
zespolu kadrowo-placowego w 2 egzemplarzach. Zakres merytoryczny umowy okresla wiasciwy
pracownik dzialu merytorycznego. Oryginal przeznaczony jest dla zleceniobiorcy/wykonawcy
dziela, drugi- dla pracownika zespolu kadrowo-placowego (dodatkowo ksero dla dzialu
merytorycznego), w celu ustalenia wlasciwych obcigzen i wyplaty wynagrodzenia.”
*Zdanie ,,Pracownik kadr zglasza osoby do ubezpieczenia spolecznego, zdrowotnego.” otrzymuje
brzmienie: ,,Pracownik zespolu kadrowo-placowego zglasza osoby do ubezpieczenia spolecznego,
zdrowotnego.*
*Wykresla si¢ zdanie: ,,Pracownik kadr przedklada pracownikowi ksiggowosci dyspozycje wyplaty
wynagrodzenia, po uprzednim rozliczeniu umowy przez wlasciwego merytorycznie pracownika.”
* Do zdania: ,,Pracownik kadr odpowiedzialny jest za terminowe rozliczenie i wyplatg¢ umowy,
dodaje si¢ zapis po przecinku: po uprzednim rozliczeniu umowy przez wlasciwego merytorycznie



pracownika.”

* Zdanie:"Podstawe sporzadzenia list plac z tytutu premii lub nagréd stanowi wniosek kierownika
dziahu lub jednostki skierowany do pracownika kadr. Nastgpnie sporzadzony przez kadry zbiorczy
wykaz, podpisany przez Dyrektora O$rodka skierowany jest do pracownika sporzadzajacego listy
wyplat.” otrzymuje brzmienie:"Podstawg sporzadzenia list plac z tytutu premii lub nagrod stanowi
wniosek kierownika dziatu lub jednostki skierowany do pracownika zespolu kadrowo-placowego.
Nastepnie sporzadzony przez pracownika zajmujgcego sig kadrami zbiorczy wykaz, podpisany przez
Dyrektora Osrodka skierowany jest do pracownika sporzadzajacego listy wyplat.”

* Zdanie nastepne otrzymuje brzmienie: ,Grafik miesigczny przygotowany przez wiasciwego
kierownika lub pracownika wyznaczonego przez kierownika uzgodniony z pracownikiem
realizujgcym zadania kadr stanowi podstawg wypracowania godzin pracy w poszczegdlnych
miesiacach roku przez pracownikéw wykonujgcych prace w systemie zmianowym.”

* 7danie:”"Dokument rozliczeniowy — zestawienie z kadr zatwierdzony przez Dyrektora OPS zostaje
przekazane do plac, celem naliczenia i wyplaty dodatkéw zmianowych.” otrzymuje
brzmienie:”"Dokument rozliczeniowy zatwierdzony przez Dyrektora OPS zostaje przekazane do plac,
celem naliczenia i wyplaty dodatkéw zmianowych.”

*W § 11 ustep7 w miejsce okreslenia: pracownik dziatu ksiggowosci wprowadza sig¢ okreslenie
pracownik zespotu kadrowo-placowego.

5) w § 12 w miejsce okreslen: Dzial Ksiggowosci, Gl. Specjalista ds. Kadr wpisuje si¢ okreslenie
Zespol kadrowo-placowy.

6) W § 13 ust.] zdanie: ,, Jednak taka podstawg moze by¢ réwniez postanowienie sadu, wywiad
srodowiskowy, lista obecnosci o0s6b skierowanych do prac czy lista obecnosci na
szkoleniach® otrzymuje brzmienie: ,, Jednak taka podstawa moze by¢ roéwniez postanowienie sadu,
wywiad $rodowiskowy, lista obecnosci os6b skierowanych do prac, lista obecnosci na szkoleniach
czy wniosek zlozony, w celu uzyskania $wiadczenia.( np $wiadczenia ,,Dobry start™)

- Uzyte w § 13 ust.2,3, paragrafie 14 ust4 okreslenie Programu ., Pomoc panstwa w zakresie
dozywiania® otrzymuje brzmienie: ,, Posilek w szkole i w domu*

-w § 13 ust 2 dodaje si¢ zdanie: ,, Dodatkowo program rozszerzono o mozliwos$é dowozu positku do
miejsca zamieszkania klienta OPS®.

- § 13 ust 4 otrzymuje brzmienie: 4. Listy wyplat $wiadczen wystawia Dzial Ustug, Dzial Pieczy
Zastepezej, DWROSIN, Zespo6! projektowy.

7) w § 15 ust 3 rozliczenie zaliczki zwigzanej z podr6zg stuzbowa okresla si¢ na 14 dni.
- W§ 15 ust 4 w miejsce Dziatu kadr wpisuje si¢ Zespol kadrowo-placowy.

8)W § 16 w miejsce pracownika kadr wpisuje si¢ odpowiednio pracownika zespolu kadrowo-
placowego.

9)Do § 19 dodaje si¢ ust. 3 o tresci: W przypadku porozumien wydatkowych/dochodowych w pieczy
zastepezej tre$é porozumienia kazdorazowo podlega negocjacjom mig¢dzy powiatami. Ich tres¢ moze
mieé ksztalt odrebny i rézny od przyjetych zasad, okreslonych w § 19 ust 1, w granicach
obowiazujacych przepiséw prawa- co jest wynikiem kompromisu wypracowanego dla dobra dzieci
i rodzin, w ktorych dzieci te przebywaja.

10)Do § 21 dodaje si¢ ust.5 o tresci: ,, Zdarzenia gospodarcze klasyfikuje si¢ zgodnie z trescig
zamoOwienia/zlecenia/umowy.”

11) - W § 26 w miejsce okre$lenia Dzial Ksiegowosci wpisuje si¢ odpowiednio: Pracownk Zespotu
kadrowo-placowego.
-Do § 26 dodaje si¢ ust.5 o tresci:



., FV, rachunki, inne dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych rozliczane ze Srodkow ZFSS
podlegaja zatwierdzeniu, jak kazdy inny dokument ksiggowy: formalnie- czionek ZFSS,
merytorycznie- przewodniczacy ZFSS lub dyrektor, rachunkowo- wlasciwy pracownik ksiggowosci,
zatwierdzony do wyplaty przez Gl.Ksiggowego i Dyrektora OPS.

12)§ 29 zdanie ostatnie otrzymuje brzmienie:Bilety zakupywane sa przez pracownika Zespolu
kadrowo-placowego.

13)Do § 30 ust. 2 dopisuje si¢ zdanie: ,, [los¢ przyznanych km okresla wlasciwy kierownik. Moze
ona ulec zmianie w zwigzku z rejonizacjg, zmiang zakresu czynnosci pracownikom uprawnionym®.

14)W § 31 i 32 w miejsce pracownika kadr wpisuje si¢ pracownik zespotu kadrowo-placowego.

15)W § 34 do dochodéw powiatu dopisuje si¢: Porozumienia dochodowe ( zwroty kosztow z tytulu
pobytu dzieci z innych powiatéw na terenie powiatu jastrzgbskiego)

16) § 35 ustep 3 otrzymuje brzmienie: 3.Dokumenty stanowigce dokument Zrédlowy do przypisow i
odpiséw dochodéw opracowuja:

* Dzial Uslug,

* Dzial Pieczy Zastgpczej,

» Dazial Ksiggowosci,

» DWROSIN.

17)W § 38 w miejsce Dzialu PRONIB wpisuje sig DWROSIN.

18)§ 43 ust.11 ulega zmianie, w tyn sposob, iz zdanie 1 otrzymuje brzmienie: ,,Zatwierdzone roczne
sprawozdania finansowe podlegajg przechowywaniu przez co najmniej 5 lat.* W zdaniu 2 w pkt
dotyczacym kart wynagrodzen pracownikow przy terminie przechowywania dopisuje si¢ zapis — nie

mniej niz 10 lat.*

19) Zalgcznik nr 4 ulega zmianie. Tre$¢ nowego zalgcznika okresla zalgcznik nr 13 do niniejszego
zarzadzenia.

20) Ulega zmianie zalgcznik nr 8. Tres¢ nowego zalgcznika nr 8 okresla zalacznik nr 14 do
niniejszego zarzadzenia.

21)Dodaje si¢ dodatkowe wzory list wyplat $§wiadczen. Wzor okresla zalgcznik nr 15, 16 do
niniejszego zarzadzenia.

22) Pozostale zapisy zarzadzenia pozostajg bez zmian.

YREKTOR
Oshdka \ocy Spoleczne)
o ia Nietrzebka



Zatacznik nr 13 do zarzadzenia nr 1/2019
Dyrektora Osrodka Pomocy Spofecznej

Z dnia 15.01.2019r.

Zalgcznik Nr 4

Do zarzadzenia nr 8/2018 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w
Jastrzebiu-Zdroju z dnia 27.04.2018

w sprawie Instrukcji Obiegu Dokumentéw

Fin.-Ksiegowych w Osrodku Pomocy Spolecznej

w Jastrzebiu — Zdroju

Kontrola dokumentdw finansowo — ksiegowych w_projektach unijnych wspoffinansowanych ze
$srodkdw Unii Europejskiej.

1/ W przypadku list wyptat wynagrodzern dokument pfacowy :

-sporzadzit - wlaéciwy pracownik zespotu kadrowo-ptacowego ( do 01.03.2019 Pracownik Dziatu
Ksiegowosci),

-sprawdzil - pracownik zespotu kadrowo-placowego ( do 01.03.2019 Gl. Specjalista ds. Kadr),
-zatwierdzil - gtéwny ksiegowy lub jego zastepca,

-zatwierdzit - dyrektor lub zastepca dyrektora.

2/ Deklaracja ZUS DRA

- sporzadzit — pracownik zespofu kadrowo-placowego( do 01.03.2019 Pracownik Dzialu Ksiegowosci),
naliczajacy wynagrodzenia i pochodne, pracownik Zespotu Projektowego/ Dziatu ustug naliczajacy
skladki dla uczestnikow projektu/ klientow OPS

- podpis ptatnika — gléwny ksiegowy lub zastepca glownego ksiggowego, Dyrektor jednostki, z-pca
Dyrektora jednostki, Kierownik Dzialu uslug

3/ Faktury / rachunki, polecenia zaplaty, skiadki-na-RFRON

-sprawdzono pod wzgledem formalnym - pracownik projektu, w zastgpstwie konsultant projektu lub
dyrektor, z-ca dyrektora,
- sprawdzono pod wzgledem rachunkowym — pracownik realizujacy zadania z zakresu ksiegowosci
projektu lub pracownik Dzialu Ksiggowosci,
-sprawdzono pod wzgledem merytorycznym — konsultant projektu lub dyrektor Osrodka Pomocy
Spotecznej albo zastepca dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej,
- zatwierdzono do wyptaty — gléwny ksiegowy lub zastepca gléwnego ksiggowego,

dyrektor lub zastepca dyrektora,

4/ Listy wyplat éwiadczen celowych, cel. specjalnych, stypendiow

- sporzadzif: pracownik projektu
- sprawdzono pod wzgledem formalnym: pracownik projektu
- sprawdzono pod wzgledem merytorycznym: konsultant projektu/Z-ca Dyrektora/Dyrektor
- sprawdzono pod wzgledem rachunkowym: pracownik Dzial Ksiggowosci, pracownik realizujgcy
zadania z zakresu ksiegowosci projektu
- zatwierdzono do wypfaty — giéwny ksiegowy lub zastgpca gléwnego ksiggowego,
dyrektor lub zastepca dyrektora,

oraz

Zataczniki do faktur/ rachunkow, polecenia zapfaty, sktadki na PFRON:



- sporzadzit - pracownik realizujacy zadania z zakresu ksiegowosci projektu, a w zastgpstwie
zastepca glownego ksiggowego,

-zatwierdzit — gtéwny ksiegowy lub zastepca gtéwnego ksiggowego oraz dyrektor lub zastgpca
dyrektora

4/ bowody wewnetrzne PK

- sporzadzil — pracownik realizujacy zadania z zakresu ksiggowosci projektu lub gtéwny ksiegowy albo
zastepca glownego ksiggowego,

-sprawdzit — konsultant projektu lub gtéwny ksiggowy lub zastgpca gtownego ksiegowego,

- zatwierdzil — gléwny ksiegowy lub z-pca, dyrektor lub zastgpca dyrektora.

5/ Ekwiwalent i pranie odziezy roboczej
- sporzadzit: pracownik zespotu kadrowo-ptacowego (do 01.03.2019 Gl. Specjalista ds. Kadr),
- sprawdzono pod wzgledem formalnym: pracownik zespotu kadrowo-ptacowego (do 01.03.2019 Gi.
Specjalista ds. Kadr),
- sprawdzono pod wzgledem merytorycznym: Dyrektor /Z-ca Dyrektora
- sprawdzono pod wzgledem rachunkowym: pracownik Dzial Ksiegowosci lub pracownik wykonujgcy
zadania z zakresu ksiegowosci w projekcie
- zatwierdzono do wyplaty — gléwny ksiegowy lub zastepca gléwnego ksiggowego,
dyrektor lub zastepca dyrektora,

6/ Ryczalt za korzystanie z samochodow prywatnych w celach stuzbowych
- sporzadzil: pracownik zespolu kadrowo-placowego ( do 01.03.2019 Pracownik Dzialu Ksiggowosci),
- sprawdzit: pracownik zespotu kadrowo-ptacowego (do 01.03.2019 Gl. Specjalista ds. Kadr),
- zatwierdzil do wyplaty — gléwny ksiggowy lub zastepca gltéwnego ksiggowego,
dyrektor lub zastgpca dyrektora,

7/ Odpis na ZFSS
- sporzgdzit: pracownik projektu
- sprawdzono pod wzgledem formalnym: pracownik zespotu kadrowo-ptacowego (do 01.03.2019 Gi.
Specjalista ds. Kadr),
/pracownik Zespotu Projektowego
- sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym: Cztonek komisji socjalnej
- sprawdzono pod wzgledem rachunkowym: pracownik Dziat Ksiggowosci lub pracownik wykonujacy
zadania z zakresu ksiggowosci w projekcie
- zatwierdzono do wyplaty — gléwny ksiggowy lub zastgpca glownego ksiggowego,
dyrektor lub zastepca dyrektora

8/ Sktadki na PFRON

- sporzadzil: pracownik zespotu kadrowo-ptacowego (do 01.03.2019 Gi. Specjalista ds. Kadr),
- sprawdzono pod wzgledem formalnym: pracownik zespotu kadrowo-ptacowego (do 01.03.2019 Gi.
Specjalista ds. Kadr),
- sprawdzono pod wzgledem merytorycznym: Dyrektor/Z-pca Dyrektora
- sprawdzono pod wzgledem rachunkowym: pracownik Dzial Ksiegowosci lub pracownik wykonujgcy
zadania z zakresu ksiggowosci w projekcie
- zatwierdzono do wyptaty — gléwny ksiegowy lub zastepca gléwnego ksiggowego,
dyrektor lub zastgpca dyrektora,

2

i
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zatacznik nr 14 do

2Zotqcznik nr 8 zarzadzenia 1/2019
Kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych do Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Dyrektora OPS z 15.01.2019r,
w Oérodku Pomocy Spotecznej Finansowo- Ksiggowych
w Jastrzebiu- Zdroju w Osrodku Pomocy Spofecznej w Jastrzebiu-Zdroju
Zdnia 27.04.2018 .
Stanowisko pracy
zatwierdzajjce Dokuidiit
Stanowisko pra dokument pad zatwierdza
pracy. Kontrola Kontrola Kontrola wzgledem Przeznaczenie ? ilos¢
LF MAzWa Doty Wyt ace Formalna Rachunkowa Merytoryczna | stosowania usta dypuktor/ dowodu ARSI egz
dokument IyRoTyeR 5 “¥| podpis gtéwnego i
zaméw.publicznych ksiggowego
/regulaminéw
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
! A g E Al e
pracownik Ks pracownik 1Ks 1 na biezgco
Dowdd wptaty -KP realizujgcy zadanie realizujgcy zadanie Zatwierdzit: KKs | wpl.gotéwke 1 w momencie 3
kasjera kasjera kasa wpfaty
1Ks 1
2 Dowdd wyptaty -KW Jw, Jow. Jow. wypt.gotdwke 1 na biezgco 3
kasa
osoby wskazane
w bankowej czek-bank grzbiet
W, dni ta 1
3 Gk gowwiowy Bw karcie wzoréw czeku- Ks W,
podpisow




bezposredni

Whiosek o zaliczke dla przetozony
4| pracownikéw OPS m.in.. Za jow. pracownika D/KKs Ks na biezgco
zakupy, podrdze stuzbowe biorgcego
zaliczke
bezposredni 7 dni od pobrania /
" 14 dni w przypadku
Rozliczenie zaliczki pracownik przetozony
p - : . podrézy stuzbowej
5 -jednorazowej, Jow. realizujacy zadanie |  pracownika Jow. jow.
: " nie péiniej jednak
- state) kasjera rozliczajacego X
jak do 30 grudnia
z2aliczke
br.
pracownik
KP
6 Lista plac: re::i::']m::ml:aflanie ZKP wydruk . 1 egzZKP. do 30-go dnia
- dla pracownikéw OPS atavce realizujgcy komputerowy s 1 egz. Ks budzetowa | kazdego miesigca
P zadania kadr
-dla rodzin zastepczych 1 eg2ZKP. do ostatniego
T zawodowych b 2 Jw. b 1 egz. Ks budzetowa | kazdego miesiaca
-listy ptac wg. umow zlecenia-
asystent rodziny, koordynator, w terminach
: 1 egzZKP.
8 nadzor nad barierami Jow. jw. jow. jow. 1 exz. Ks budetowa okreslonych w
architektonicznymi , osoby do o umowach
pomocy
-li kwiwalentu za ownik
isty wyptat ekwiwalentu pracownik ZKP pracown legz.Ks 36 104085 70
9 pranie odziezy roboczej | realizuiacy adania ZKP Peacownil s D " 1 egz. stanowisko 2akoh
utywanie wiasnej odziezy o realizujacy & naliczajgce s T
kadr kwartale
roboczej zadania kadr ekwiwalent
’ pracownik
k %
10| deieansanmiie to ohusew rea‘;irzat;ownz'a::nie =] Pracownik Ks D | i: Bld'l(: biez
korekeyjnych Acy realizujacy W 82. Y ReRCO

kasjera

zadania kadr

sporzadzajacego liste

zmiana od
01.03.2019

zmiana od
01.03.2019

zmiana od
01.03.2019

zmiana od
01.03.2019

zmiana od
01.03.2019



-listy wyptat ryczattéw pracownik ZKP pracownik
11 samochodowych dia realizuj daile ZKP wydruk " 1egz. - ZKP I 2
pracownikéw socjalnych :f:yce realizujacy komputerowy hw. 1 egz. Ks budzetowa P
pracujgcych w terenie zadania kadr
pracownik ZKP 1 czlonek legz. ZKP1
- 1i taty dofinansowanie
12 sy wyp :lZYF és nE— realizujacy zadanie Komisji ko’:ﬁ:‘; jow. egz.pracownik komisji na bietaco 2
ptace Socjalne] P socjalnej
Faktury za opfaty pocztowe -
13| przekazy pienigine, zwrécone do Pracownik Ks|  Pracownik Ks D PM Jow. 1egzKs na bietaco 1
OPS przekazy pienigzne
Deklaracje rozliczeniowe z tytutu:| pracownik ZKP
tego dni
14| skladek ZUS,FP,sktadki | realizujacy zadanie P";::’""‘ kon“"”;:"r'; KKs Ks/ZKP k:;:' :fn"ie :: ia 1
zdrowotnej od wynagrodzen place " e . .
i
15 Deklaracje rozliczeniowe z re:llr: :;:wn :afil::le - 1- /ZKP WE przepisow 2
Urzedem Skarbowym :CCavce B 1 Urzad Skarbowy podatkowych
Rozliczenie postgpowania L i o
16 g realizujacy zadanie: | Pracownik Ks|  Pracownik Ks D nie dotyczy D/KKs 1 Organ egzekucyjny/ na biezgco 2
egzekucyjnego
egzekucja strona postep.
DA | RTINS Ty o <Y T D = % Lt > T T
W[ odatusg 1 [T | R s T |+
Listy wyptaty Swiadczen: zasitki z
zakresu zadarh whasnych gminy
(zas. celowe, celowe specjalne,
il b pracownicy w ustalonych
A : 3 B 2
17 rzadowego, pracownicy Us Us pracownik Ks. KUs D/KKs 1egz.Ks1egzUs serminach wyphat

okresowe,positek,state) oraz
zasitki z zakresu zadan zleconych
gminie (wynagrodzenia dla
opiekuna prawnego)

zmiana od
01.03.2019

zmiana od
01.03.2019

zmiana od
01.03.2019

zmiana od
01.03.2019



Rachunki/FV za Swiadczenie
w terminach
kompleksowych ustug racownik wskazanych na
18| pogrzebowych na rzecz Oérodka P Jow. jow. PM Jow. 1egz.Ks X v
= ¥ Us. umowie/rachunku
Pomocy Spotecznej w Jastrzgbiu-
/fakturze
Zdroju
Rachunki/FV/noty obcigzeniowe
wystawione dla OPS-6w oraz
innych jednostek na terenie kraju w terminach
2 tytutu zrealizowanych i pracownik 1 egz. zobowigzany 1 wskazanych na
realizujacy zadanie w. D/KKs "
4= $wiadczen przez Dziat Ustug w kl:sc'tzra Us. J / egz. FK rachunkach,
przypadkach, gdy OPS w ’ umowach
Jastrzebiu-Zdroju nie jest gming
wiasciwg
Rachunki/FV/noty obcigzeniowe
otrzymywane z zewnatrz 2
tytutu udzielonej pomocy
$wiadczeniobiorcom na terenie pracownik woRloach
P Ik Ks KUs. W, §
Ol kraju dia ktérych whaéciwa do Us. ragown us b Legtis “'::‘:"‘:‘“:’
wyplaty éwiadczed Cuiac
realizowanych przez Dziat Ustug
jest gmina Jastrzgbie-Zdrdj
Rachunki/faktury/noty
obcigzeniowe wystawione przez w terminach
szkoty, przedszkola, 2tobki | inne wskazanych na
punkty ywieniowe za gorgce pracownik rachunkach/faktura
. positki dia dzieci | miodziezy w Us. kv N b Ao ch/notach,
tych placéwkach, w tym réwniez umowach/porozum
positki w ramach programu leniach
ostonowego




wynagrodzen z prac spotecznie uytecznych oraz positkéw w ramach programu ostonowego.

Rachunki/faktury/noty
obcigzeniowe za przygotowanie | w terminach
wydawanie gorgcych positkéw S— wskazanych na
22| dla klientéw Osrodka Pomocy pracownik Us. " Jow. KUs, PM D/KKs 1egZ Ks. rachunkach/faktura
Us.
Spotecznej w Jastrzgbiu-Zdroju; ch/notach,
za dowdz gorgcego posilku do umowach
domu
inach
Rachunki/faktury za organizacje B— wv::z::m:cna
23| kolonii letnich dla dzieci | pracownik Us. | P Jw. KUs. PM Jw. jw. ¥
Us, rachunkach/faktura
miodziezy szkolnej
ch, umowach
Rachunki/FV/noty obcigzeniowe
pracownik .
24|  ztytulu udzielonej pomocy pracownik Us, Us jow. jow. PM jow. Jow. jow.
rzeczowe) -
do 10 tego po
73 i
25 EIRY. WYBHIL S prach SpoNicule pracownik Us. Pracomk jow. jow. Jw. 1egz.Ks 1egz.Us. zakoriczonym
uzyteczne Us. M
miesigcu
- i
Deklaracje rozliczeniowe z tytutu el i: :d:eio:::
26| sktadki zdrowotnej dla klientéw | pracownik Us./ZP P Pracownik Ks KKs Ks, KUs.iZP e
oPs Us. (wspdlna deklaracja
Us. i12ZP)
Listy wyptat stypendiéw pracownik w ustalonych
27 o pracownik Us. Us. Jow. KUs. KKs/D 1 egz.Ks legz.Us. terminach wyplat
g w terminach
rachunki/ faktury obcigzeniowe z
28| tytutu wydanych skierowan d KU M 1egzKs wikezhaychan
tytutu wydanyc! 's ierowan do Jow. Jow. S. Jw. egz. rachunkisw
schroniska
umowie
P e zadania realizowane s3 na podstawle wywiadow Srodowiskowych sporzadzonych przez pracownikow socjalnych za wyjgtkiem: wynagrodzen dla oplekunGw prawnych, sprawlenia pogrzebu,




meldunku statego na terenie
Jastrzebia-Zdroju

rachunki/ faktury obcigzeniowe z
28| tytutu wydanych skierowar do jow. Jw. KPRONiB PM jw. jow.
schroniska
pracownik
PRONIB
rachunki/ faktury obcigzeniowe z realizujgcy
29 tytulu ustug opiekunczych zadania jow. Jow. PM Jow. Jow.
$wiadczonych u chorego w domu usfug
opiekuriczyc
h
rachunki/ faktury obcigzeniowe z racownik
tytutu wydanych decyzji na staty ll')eallzujaw
pobyt w Domu Pomocy
30! zadaniadom jow. Jow. jow. Jow.
Spotecznej zaptata obcigzajaca
6w pomocy
czeéé gminng i odplatnosé spolecznel
rodziny
Noty / faktury obcigzeniowe
wystawione dla OPS-6w oraz
innych jednostek na terenie kraju pracownik 1 egz. Zobowigzany
1 z tytutu wyptaconych $wiadczen PRONIB i, O/KKs legz.Ks
przez OPS Jastrzebie-Zdréj realizujacy 1 egz. zostaje w rachunkach/umow
osobom nie posiadajgcym zadanie bloczku

od

| 01.03.2019
| wykreslone

od
01,03.2019
wykreslone

od
01.03.2019
wykreslone

od
01.03.2019
wykreslone

od
01.03.2019
wykreslone



pracownik

rachunki/ faktury obcigzeniowe PRON.IB w terminach
3 realizujgcy
za zakupione wyprawki rzeczowe wskazanych na
SR zadanie
32 dla:usamodzielnianych P oM K rachunkach w
wychowankéw po placdwkach 0 1. hv: 1 $ przypadki zaliczki
zastepczych |
opiekuriczo-wychowawczych | h k6 gotéwkowej 7 dni
rodzinach zastepczych e ‘::'m od jej pobrania
pl.op.wych,
rachunki/ faktury obcigzeniowe
za pobyt dzieci w rodzinach pracownik w terminach
zastepczych, interwencyjn PRONI skazanych na
33 i il i o jw. Jws PM Jw. 1egz.Ks N
umieszczenie dziecka w realizujgcy rachunkach/umow
placéwce, szkolenia kandydatéw zadanie ach
| rodzin zastepczych
pracownik
PRONIB
pracownik PRONIB | realizujgcy
listy wyptat z tytulu wyptaty | realizujgcy zadanie zadanie
34 $wiadczen dla rodzin zastgpczych| pomocy rodzin pomocy w Jw jw 1egzKs w ustalonych
oraz wychowankdw palcéwek zastepczych i rodzin w F2k e 1 egz.PRONIB terminach wyptat
oplekuriczo-wychowawczych wychowankdow | zastepczych |
pl.op.wych. wychowanké
w
pl.op.wych,
lis! fu
ty wypfat z tytutu wypfaty peacowiill
35 $wiadczen dla rodzin zastepczych pracownik resiiau) - L. L. 1egz.Ks w ustalonych
oraz wychowankdw palcéwek | realizujacy zadanie oy bW bW b 1 egz.PRONIB terminach wyptat
zadanie
opiekunczo-wychowawczych
X pracownik w terminach
listy wyptat - porozumienia pracownik it = i " 1egz.Ks wilazanyeh na
wydatkowe realizujacy zadanie wy Ay 2 e 1 egz.PRONIB

zadanie

porozumieniach

od
01.03.2019
wykreslone

od
01.03.2019
wykreslone

od
01.03.2019
wykreslone

od
01.03.2019
wykreslone

od
01.03.2019
wykreslone



Noty, Fv, rachunki -
porozumienia wydatkowe

pracownik
realizujgcy
zadanie

jow.

Jow.

1egz.Ks

w terminach
wskazanych na
rachunkach/porozu
mieniach

Powyzsze zadania re;llzoWan'é'sa' na podstawie wywiadéw érodowiskowych sporzadzonych przez pracownikéw socjalnych (2a wyjatkiem dodatku wychowawczego | porozumien wydatkowych)
pracownik PIACONIIS
g i realizujacy .
Zestawienie obcigzeniowe za | realizujacy zadanie sadaile 1 Ks w terminach
36 czynsz w mieszkaniach w zakresie Jow. KPRONIB jow. - okreslonych w
zakresie 1 egz.PRONIB .
chronionych mieszkan zestawieniu
chronionych o
X chronionych
rachunki/ faktury za zakupione w terminach
37| materiaty, wyposaienie, ustugi w AG Jow. ZD PM Jow. 1egz.Ks okreslonych na
zakresie mieszkan chronionych rachunkach
pracownik
rachunki/ faktury za transport realizujacy
38 dzieci umieszczanych w zadania jow. KPRONiB Jow. jow. jow.
{ plac.opiek.wych. Lub innych umieszczania
dzieci
rachunki/ faktury obcigzeniowe w terminie
39 za media w mieszkaniach AG jow. 2D PM w. Jw. okreslonym na

chronionych

rachunku

od
01.03.2019
wykreslone

od
01.03.2019
wykreslone

od
01.03.2019
wykreslone



rachunki/ faktury/ inne
obcigzeniowe z tytutu zadan
realizowanych w ramach pracownik
Projektéw Unijnych realizuj ik Ks lub e
¥ W | PrecowmRRs KZP/D PM D/Kks 1legzKs okreslonym na 1
Wspétfinansowanych ze érodkéw zadania rdd rachunku/FV
Unii Europejskiej ( np. FV, projektu
noty za media: KIS, mieszk.chr,,
Swietlica $rodowisk., szkolenia)
Listy wyptfat wynagrodzen dla do 30- tego
pracownikéw Projektu , dodatki pracownik
pracownik ZKP 1egz. Ks projektu  |kazdego m-ca lubw
dla pracownikéw realizujacych ZKP wydruk . < zmiana od
41 realizujacy zadanie: jw. legz.(oryginat) Ks terminach 2
kontrakty socjalne w ramach Shice realizujacy komputerowy place wynikeaoych 2 01.03.2019
projektu/listy wyptat zadania kadr %
wynagrodzen bezosobowych
Listy wyptat Swiadczen w postaci pracownik w ustalonych
zasitkéw celowych, celowych P realizujgcy | pracownik Ks lub terminach wypfat
4 ' W, 1egz.ZP 1
g specjalnych, stypendiow realhu::;::kz amk zadania P Kzp/o e s wynikajgcych z
szkoleniowych P projektu decyzji, kontraktu
do 5-tego dnia
Deklaracje rozliczeniowe z tytutu pracownik ::;:wmk e katdego r:-ca (
43| sktadki zdrowotnej, spotecznej | realizujgcy zadania ujaey ru KKs Ks, KUs.iZP 3
dla uczestnikéw projektu rojektu hiama Hammauserowy i
S P projektu KUs i ZP)
-listy wyplat ekwiwalentu za pracownik ZKP pracownik 1egz. 2P 1 do 10-tego po
pranie odziezy roboczej i ZKP egz. stanowisko zmiana od
44 : A realizujgcy zadanie: Pracownik Ks D D/KKs zakoriczonym 2
uzywanie wlasnej odziezy realizujacy naliczajace 01.03.2019
place kwartale
roboczej zadania kadr ekwiwalent
-listy wyptat ryczattow pracownik
a5 samochodowych dla re:l:-za:ownlzka:::i@ ZKP wydruk i 1egz. Ks do 10-go po 2 zmiana od
pracownikéw socjalnych h::avce ‘| realizujacy komputerowy — 1egz. ZP zakonczonym m-cu 01.03.2019
pracujgcych w terenie P zadania kadr

OuasL |
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bezposéredni

pracownik ZKP pra;t:;mlk przetotony do 14-tu dni po
46| Polecenie wyjazdu stuztbowego | realizujacy zadania ) Pracownik Ks pracownika jow. Ks odbyciu podrézy
realizujacy
kadr vadanis kadr odbywajajcego stuzbowej
podréi stuzbowg
r:chu:nki/ :akturv/obcia:enlo;ue wtarmiiech
a7 P t:nla bupé‘iﬂ maj?l 5 t:\s o AG ) PM Ks e S
po : u e‘zp ecze: o:.yc oW, Jow. cachainkaan
majatku zwigzanych z bie2acq B
dziatalnoscia OPS
rachunki/ faktury/ obcigzeniowe
za zakup sprzetu
komputerowego,
48 kopiarek,akcesorii AG jw. D PM Jow. Jow. Jow.
komputerowych oraz zakupu
ustug zwigzanych z zakupionym
oprogramowaniem
rachunki/ faktury/obcigzeniowe w terminach
49 za zakup odziezy | obuwia AG Jow. zZD PM Jow. Jow. okreslonych na
roboczego rachunkach
k termi
rachunki/ faktury/obcigzeniowe REREOWI W e iac
ZKP : okreslonych na
50| zazakup badar okresowych jow. D PM jow. Jow.
oWl realizujacy rachunkach,
P zadania kadr umowach
rachunki/ faktury/za zakup w terminach
materiatow, art..spozywczych okreslonych na
51 A W. ZD PM W W,
oraz ustug w zakresie dziatalnosci g kw hw il rachunkach,
Grup Wsparcia umowach
w terminach
faktury z tytutu zakupu usiug okreslonych na
5 W. 2D PM W. W
& pocztowych za przesylki listowe o bw ol b rachunkach,

umowach

zmiana od
01.03.2019



53

Rachunki/faktury obcigzeniowe
zazakupione ustugl oraz polisy

ubezpieczeniowe majatku | g I ) e P I b
gotowki
faktury za szkolenie
54| pracownikdw, zakup biletéw K /ZKP Jow. D jow. jw. jow.
MZK dla pracownikéw OPS
55| Polecenie zaptaty skfadki PFRON KA-ZKP KiZKP Jw D jw 1egik fagzip. |  9020%e80p0
e A & e zakoriczonym m-cu
Reghzachwyplat 26 5700Kow-
e ke -
56| PFRON-w-ramach-zadania- | procownik-PRONIE Tegakslegz-PRONIB
PRONIB- e KRRONIB DiKKs na-bledgee
Abiywiig ez
FV wystawiane asobom w .
57| przypadku ustug/zakupéw pracownik Ks 2 egz.kli:nt :’:S' : na zadanie strony
owatowanych e
Do 30 maja 75%
pracownik odpisu, do 30
cztonek komisji wrzeénia 100%
S8 Odpis na ZFSS Pracownik Ks/ZP Ks/zZKPFIub Ks ZFés D/KKs Ks/zZP odoisiy, korekts
odpisu do 31
grudzien b.r.
w terminach
59 FV,rachunki z tytulu $wiadczenr z cztonek Ks przewodniczacy O/KKs K wynikajacych z
ZFSS komisji ZF$S komisji lub D umowy/FV/rachun
ku

zmiana od
01.03.2019

zmiana od
01.03.2019

zmiana od
01.03.2019

01.03.2019



Noty / faktury obcigzeniowe
wystawione dla OPS-6w oraz
innych jednostek na terenie kraju pracownik 1 egz. Zobowigzany w terminach
2 tytutu wyptaconych éwiadczen DPZ legz.Ks wskazanych na
3 przez OPS Jastrzgbie-Zdroj pracovmic s realizujacy Ll W DS 1 egz. zostaje w rachunkach/umow
osobom nie posiadajacym zadanie bloczku ach
meldunku statego na terenie
Jastrzgbia-Zdroju
pracownik
DPZ s
rachunki/ faktury obcigzeniowe realaulacy w terminach
2a zakupione wyprawki rzeczowe calianie wskazanych na
dla:usamodzielnianych rachunkach w
32 rodzin jow. Jw. PM jw. Ks
wychowankéw po placoéwkach —— przypadki zaliczki
opiekuﬁczo—wychowawczych i gotéwkowe] 7 dni
rodzinach zastepczych wychc:uanké od jej pobrania
pl.op.wych.
rachunki/ faktury obcigzeniowe
za pobyt dzieci w rodzinach pracownik w terminach
zastepczych, interwencyjne DpPZ wskazanych na
= umieszczenie dziecka w realizujacy . bw- M w. La8e5s rachunkac:/umow
placéwee, szkolenia kandydatéw zadanie ach
| rodzin zastepczych
pracownik
DPZ
pracownik DPZ realizujacy
listy wyplat z tytutu wyptaty | realizujacy zadanie zadanie
34 {wiadczen dla rodzin zastepczych|  pomocy rodzin pomocy = i jw 1egz.Ks w ustalonych
oraz wychowankéw palcéwek zastepczych | rodzin 7 St 1 eg2.DPZ terminach wyptat
opiekuiczo-wychowawczych wychowankdéw | zastgpczych |
pl.op.wych. wychowankd
w
pl.op.wych.




listy wyptat z tytutu wyptaty

35 $wiadczen dla rodzin zastgpczych pracownik ::;: :;n"‘ - Jw 1egz.Ks w ustalonych
oraz wychowankéw palcéwek | realizujgcy zadanie 'acy s k% e 1 egz.DPZ terminach wyptat
zadanie
oplekuriczo-wychowawczych
listy wyptat - porozumienia racownik ReasOMTI 1egzKs i Sl
wvdarkowe reali:u] T realizujacy Jow. Jow. jow. S " D &7 wskazanych na
ey zadanie e porozumieniach
— w terminach
Noty, Fv, rachunki - reallzu ! w w 1 eaz.Ks wskazanych na
porozumienia wydatkowe Ay o il ov: . rachunkach/porozu
zadanie
mieniach

Powyisze zadania realizowane s3 na podstawie wywiadéw $rodowliskowych sporzadzonych przez pracownikéw socjalnych (za wyjatkiem dodatku wychowawczego | porozumien wydatkowych)
pracownik pra'c':uwnlk
Zestawienie obcigzeniowe za | realizujgcy zadanie ';:m'l:tlv s atie w terminach
36 czynsz w mieszkaniach w zakresie Jw. KDWROSIN jow. i okreslonych w
zakresie 1 egz.DWROSIN
chronionych mieszkan zestawienlu
chronionych iyt
chronionych
rachunki/ faktury za zakupione w terminach
37| materiaty, wyposaienie, ustugi w AG jw. 20 PM Jow. 1egz.Ks okreslonych na
zakresie mieszkan chronionych rachunkach
pracownik
rachunki/ faktury za transport realizujgcy
38 dzieci umieszczanych w zadania Jow. KDPZ Jow. Jow. Jow.
plac.opiek.wych. Lub innych umieszczania
dzieci
rachunki/ faktury obcigzeniowe w terminie
39| zamedia/ czynsz/ optaty w AG jw. D PM Jow. jow. okreslonym na
mieszkaniach chronionych rachunku

[oue Wesieraria Rodiiny o3




pracownik
DWROSIN
rachunki/ faktury obcigzeniowe 2 realizujacy
29 tytutu ustug opiekunczych zadania Ks KDWROSIN PM Jow. JW. Jow.
éwiadczonych u chorego w domu ustug
oplekurczyc
h
i
rachunki/ faktury obcigzeniowe z pracownik
tytutu wydanych decyzji na staty rsaliauiacy
pobyt w Domu Pomocy R .
30 NS zadaniadom Jow. jow. jow. jow.
Spotecznej zaptata obcigzajaca poE S
czeéé gminng | odptatnosé . o;:ecznog
rodziny P
Noty / faktury obcigzeniowe
wystawione dla OPS-6w oraz
innych jednostek na terenie kraju pracownik 1 egz. Zobowligzany w terminach
2 tytutu wyptaconych $wiadczer DWROSIN legz.Ks wskazanych na
ik K W, D/KK:
= przez OPS Jastrzebie-Zdroj BRRCAWRIRSS realizujacy L /KK 1 egz. zostaje w rachunkach/umow
osobom nie posiadajgcym zadanie bloczku ach
meldunku statego na terenie
Jastrzebia-Zdroju
Realizacja wyptat ze Srodkéw
pracownik pracownik 1 egz.Ks legz.
56 PFRON w ramach zadania DWROSIN DWROSIN jow. KDWROSIN D/KKs KDWROSIN na blezaco
Aktywny Samorzad
pracownik prat?ownlk
realizujgcy
Zestawlienie obcigzeniowe za | realizujacy zadanie satiniaw Sakrihia w terminach
57 czynsz/media/optaty w w zakresie % jow. KDWROSIN KDWROSIN lub D & 8z okreslonych w
2akresie KDWROSIN .
mieszkaniach chronionych mieszkan : zestawieniu
chronionych DRI
v chronionych
Opis skrotow Uwaga:

1. Wszystkie zadania wynikajace z powyisze] tabeli okre$lone sg szczeg

Stowo w zakresach czynnosci pracownikow.

2.Kolumna 7 - Przez pojecie:zatwierdzono do wyplaty rozumie sie podpis glownego ksiegowego lub zastgpcy




gléwnego ksiegowego, dyrektora lub zastepcy dyrektora

3. Dokumenty dotyczace sprzedazy VAT sg opieczetowane przez wilasciwego pracownika Ks.

D - dyrektor
ZD - zastepca dyrektora
K - gtéwny specjalista d/s kadr
AG - dziat administracyjno-gospodarczy
KUs - kierownik dziatu ustug
Us - dziat ustug
KPS - kierownik dziatu pomocy $rodowiskowej
KPRONIB - kierownik dziatu pomocy rodzinie, osobom niepetnosprawnym i bezdomnym
PRONIB - dziat pomocy rodzinie, osobom niepetnosprawnym i bezdomnym
Kks - gtéwny ksiegowy
Zkks - zastepca gtownego ksiegowego
Ks - dziat ksiegowosci
PM - pracownik dziatu zatwierdzajgcy dokument ¢/d zgodnosci z ustawg o zaméwieniach publicznych/ regulaminem jednostki
KzZP Koordynator/konsultant projektu
ZP zespot projektowy

od 01.03.2019
w miejsce
K - gtéwny specjalista d/s kadr
tworzy sie
ZKP - zespot kadrowo-ptacowy

od 01.03.2019
D - dyrektor
ZD - zastepca dyrektora
ZKP - zespot kadrowo-ptacowy
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Oérodek Pomocy Spotecznej w
Jastrzebiu - Zdroj, ul. Opolska 9

Termin Pfatnosci:

Rodzaj $wiadczenia: $rodki finansowe dla rodzin zastepczych .... - POROZUMIENIA WYDATKOWE
Lista NR:

Lista za miesigc: styczer 2019

L.P. [PowiatMiasto  |Rodzina zastgpcza Dziecko Dane do przelewu Nr konta Tytul przelewu Kwota

1

suma:

Stownie:

I l I ] |

MREXTOR
; (!/a v Spolzczne]
mgr ‘?'V..ZJ/ o Vietrzebka



Osrodek Pomocy Spotecznej w
Jastrnglu-Zdro_lu

Opolska 9

44-335 Jastrzgbie-Zdrdj
0324349657

WYPLATA W DNIU -
Rodzaj swiadczenia
Lista nr:

Lista za miesiac:

-~

Lp | Odbiorca + adres

Lista wyplat zasilkow placonych w

Jastrzebie-Zdréj

.Z&T(NJ b w16 c[o
L@ it we [ 000 f
p? lpoa 0.’7‘00/4&

OL"\/J

jL\Zb/U o o'tl;/F

Nr decyzji

Nr dok.
tozsam.

Rodzaj §wiadczenia + Kwota

Kwotado |Podpis
wyplaty

\
1
|

Suma wyplat:
Suma wyplat stownie:

Sporzadzit:
Specyfikacja gotowki

Podsumowanie rodzajéw $wiadczen - grupujgce, Zrédla finansowania:




Us.501.1.113.2019

Realizacja wyplaty ze §rodkow

Dekretacja dowodu ksiggowego

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

podpis sprawdzajacego

Sprawdzono pod wzgledem formalnym

podpis sprawdzajacego

Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym

podpis sprawdzajacego

Dotacji budzetowej

Stownie: .................

Dyrektor/Z-ca Dyrektora

Zatwierdzam wydatek do wyplaty

Konto Winien

............................
............................

............................
............................

............................

Konto Ma

............................
...........................

............................

............................
............................

............................

ha L » ;.{“
u.n\{._ “RY SRCTECETE]
m qu%ia Nietrzebka




Zalgcznik nr 17 do zarzgdzenia Dyrektora OPS nr 1/2019

w Jastrzgbiu-Zdroju z dnia 15.01.2019 w zakresie zmian

do Zarzgdzenianr 1172018 Dyrektora OPS z dnia

27.04 2018r.w sprawie zasad przeprowadzania

i rozliczania inwentaryzacji oraz wyceny rzeczowych
skladnikow majgtkowych ujetych na arkuszach spisu

z natury w O§rodku Pomocy Spoleczne) w Jastrzgbiv-Zdroju

- W rozdziale I Inwentaryzacja skladnikow majatkowych:

1. W §1 po pkt D wykresla si¢ zdanie:* Materialy znajdujace si¢ na stanie magazynu podrgcznego,
paliwo, czeki gotowkowe nalezy wyceni¢ wg ostatnich cen zakupu. Wycena w/w sktadnikéw mienia
ujmowana jest w ksiggach rachunkowych na dzien 31 grudnia jako koszty przysztych okresow.”
Natomiast zdanie: ,Pracownik Kadr prowadzi ewidencj¢ ilosciowa biletow MZK ( wg nr
ewidencyjnych)” otrzymuje brzmienie: ,, Pracownik Zespolu Kadrowo-Placowego prowadzi
ewidencje ilosciowg biletow MZK ( wg nr ewidencyjnych)“. Odpowiedzialnymi za stan biletow
ustala si¢ kierownikéw Dzialéw, ktérych pracownicy z nich korzystajg.”

2.W §1 po pkt E zdanie: ,, Nie dokonuje si¢ potwierdzenia salda w stosunku do: w pkt 2 dodaje si¢
zapis: ,, za wyjatkiem pozyczek ZFSS, PKZP“. Dalsze zapisy bez zmian.

3.W czgsci: Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w zakresie uprawnien i obowigzkow
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej mys$lnik: ,, ocena przydatnosci gospodarczej
skladnikéw objetych spisem w sprawie zagospodarowania skladnikéw zbednych lub tez
wyeliminowania innych nieprawidlowosci w gospodarce skladnikami majatkowymi™ zostaje
uzupelniony i otrzymuje brzmienie:,, ocena przydatnosci gospodarczej skladnikéw objgtych spisem
w celu zagospodarowania skladnikéw zbgdnych lub tez wyeliminowania innych nieprawidlowosci w
gospodarce skladnikami majgtkowymi, postawieniu umotywowanych wnioskéw dotyczacych
zagospodarowania zbgdnych i nadmiernych skladnikéw majatku. Przewodniczacy ma mozliwosé
wskazania potrzeby dokonania zakupu, wymiany skladnikéw mienia®

4.W czgséci: Komisja inwentaryzacyjna/zespoly spisowe w zakresie obowigzkéw komisji/zespotu
spisowego myslnik o tredci:* postawienie i umotywowanie wnioskéw w sprawie nieprawidlowosci
w gospodarce skladnikami majatku stwierdzonych w czasie spisu“ otrzymuje
rozszerzenie:“ ( komisja /zesp6dl spisowy ma mozliwo$¢ wskazania potrzeby wymiany, zakupu,
uszkodzenia, zniszczenia skladnikéw mienia itp.) .“

5.W czgéci: Komisja inwentaryzacyjna/zespoly spisowe w pkt 10 dodaje si¢ przymiotnik: ,,
nadmierny” do okreslanego majatku.

6.W czesci: Komisja inwentaryzacyjna/zespoly spisowe pkt 13 o tresci” Po zakonczeniu spisu
zespoly spisowe opracowujg i skladajg przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkusze
spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem skladnikow, o$wiadczenia oséb odpowiedzialnych
materialnie oraz sprawozdanie zawierajgce informacje w szczeg6lnosci o :

1) przebiegu spisu

2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych skiadnikéw (zalgcznik nr 1)

otrzymuje brzmienie: ,Po zakonczeniu spisu zespoly spisowe opracowujg i skladajg
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem
skiadnikéw oraz sprawozdanie zawierajace informacje w szczeg6lnosci o :

1) przebiegu spisu

2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych skladnikéw (zalaeznik nr 1)

3) skladnikach majatku nadmiernego, zbednego, uszkodzonego, niezbednego do wlasciwego



funkcjonowania jednostki wraz z wnioskami, spostrzezeniami c¢/d ich przydatnosci itp.

4) o$wiadczeniach 0s6b odpowiedzialnych materialnie.

- Ponadto w w/w czesci dodaje si¢ pkt 14 o nastgpujacej tresci: ,W przypadku inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej sporzadza si¢ protokél. Nie sporzadza si¢ sprawozdan, ktérych wzor zawiera
zalgeznik nr 1-3, chyba ze wystapi potrzeba ich sporzadzenia.”

7.W czgéci: Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia salda,
1) wpkt 5 ¢ dodaje sig tres¢ ,, za wyjatkiem ZFSS, PKZP™;

2) w pkt 6 dodaje si¢ ppkt 3 o tresci:

przez zlozenie podpisu na zestawieniu/tabeli zawierajgcej dane do potwierdzenia, podpis osoby
potwierdzajacej, osoby sporzadzajacej wykaz™ ( zalgcznik nr 7')- pozyczki ZF SS, PKZP*.
Wz6r zalgcznika dolgcza sig do niniejszej instrukeji. ( zalgeznik nr 18, 18%).

- W rozdziale 11 Wycena rzeczowych skladnikow majgtkowych ujetych na arkuszach spisu z
natury

8.W§ 2 pkt 1 doprecyzowuje si¢ zapis ,,Po zakoficzonym spisie w terminie do 3 dni Przewodniczacy
komisji sklada do gléwnego ksiggowego arkusze podpisane czytelnym podpisem przez osoby
materialnie odpowiedzialne oraz zesp6l spisowy. Arkusze winny zawiera¢ rowniez datg rozpoczgcia
oraz zakonczenia spisu. ,, dodajac, ze chodzi o 3 dni robocze.
-W § 2 pkt 7 nalezy dopisac:
Nadwyzki kwalifikuje si¢ jako:

1) rzeczywiste, ktore po sprawdzeniu przyjmowane sg do ewidencji zapaséw lub
zaliczane do pozostatych przychodéw operacyjnych,

2) pozorne, stosownie do stwierdzonej przyczyny powstania, zostang sprostowane
3) wynikajace z bledéw przy wydawaniu podobnych asortymentow.

9.W zalaczniku nr 8 — weryfikacja wybranych aktywow i pasywow skre$la si¢ zapisy dotyczace
weryfikacji rozrachunkéw z tytutu pozyczek PKZP i ZFSS.

10.Zmianie ulegaja zalaczniki nr 1-3 ( wzor stanowi zalgcznik nr 19-21).

11.Pozostale zapisy zarzadzenia pozostajg bez zmian.




Stan zadtuzenia pozyczek ZFSS na dzien ......oineiinsienn

Imie i Naziwsko

Numer umowy

stan zadtuzenia

Podpis

2

3

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

RAZEM:

Spolecznej

fiika Nietrzebko




Wykaz oséb —wklady i zadtuzenie z tytutu pozyczki PKZP

na dzien ....... r.

Lp.

Nazwisko i Imig

Wkiady

Zadluzenie

Podpis

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

RAZEM:




Zalgeznik nr 19

Do zarzgdzenia Dyrektora
Oérodka Pomocy Spolecznej
Nr 172019

Z dnia 15.01.2019

Sprawozdania opisowe z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

VPRORRIR W ADERCN oo cavsivsansssnsaansiorosssissvasssssosossonsis opisane w niniejszym
sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu spisu z natury w:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszcezei- chyba Ze inwentaryzacja dotyczyla calego
budynku/zajmowanego pomieszczenia itp.)

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

( rodzaj inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych)

Przed przystapienie do spisu pobrano ustne o$wiadczenia od 0séb odpowiedzialnych
materialnie ¢/d wlasciwego przygotowania dzialu (stanowiska) do przeprowadzenia czynno$ci
inwentaryzacyjnych przez komisj¢ inwentaryzacyjng.
Skladniki majatkowe spisane zostaly na arkuszach spisu z natury:
INESoossesasessseanes liczba pozycji/oznaczenie POZYCji....oeuiurrreruinririnininn
N iiasssiaasiieaa liczba pozycji/oznaczenie POZYCji....eereiiiernrieriiiiininnn
W wyniku szczegélowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skladniki
majgtkowe zostaly ujete w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest nastepujgcy:

1) Stan pomieszczen i ich zabezpieczenie ( np. kraty, zamki, sygnalizacja):

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki i nieprawidlowosci w
zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji majgtku:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sj nast¢pujace Srodki
zabezpieczajjce:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

W trakcie dokonywania spisu z natury komisja inwentaryzacyjna napotkala na nast¢pujace
trudnosci:



------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Przyjeto koncowe o$wiadczenie (ustne) od 0s6b materialnie odpowiedzialnych. Osoby te
o$wiadczyly, ze (nie) zglaszajg zastrzezen c/d prawidlowosci przeliczenia i uj¢cia skladnikow
majatkowych, za ktére odpowiadaja do spisu. (Nie) roszczg pretensji (-¢) ¢/d dzialan komisji.
Uwagi:

oooooooooooooooooooo




Zalgeznik nr 20

Do zarzgdzenia Dyrektora
Osrodka Pomocy Spolecznej
Nr 12019

Z dnia 15.01.2019

Protokdél komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji

Na /@il ..coovnrevravocnoes 7 ) NS »

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

Lisvssessssvonnsssnessanessannsnoossossssmnass -przewodniczacy

T -czlonek

DT hnonnnenneseneepseessssrrasssastond -czlonek

B ssaasudossprneesnssssnudisavessubusRroRes -czlonek

Na posiedzeniu w dniu............... w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach ................
Skladnikéw majatku jednostki .......coevvnvnnnnnn. spisanych na arkuszach od nr ................ do
R , po rozpatrzeniu wyjasnien oséb materialnie

odpowiedzialnych oraz innych okoliczno$ci mogacych mieé¢ wplyw na zaistniale réznice,
ustalila, co nastgpuje:

1. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zawiera zalgczone zestawienie.

2. Ogoélem stwierdzono:

Niedobory w kwocie zl...................
Nadwyzki w kwocie zl....................
Szkody w kwocie zl.......cevevriniiniinnnnnns
3. Réinice siwierdZone W ...cceoevvecsssecscrsene postanowiono rozliczy¢ nastepujgco:
K) INBOWYERR «ccissteimsesssorsinssisssins WEWOGCEe . ossisonsvnssrnsnssnsrosoass w ilosci
............................... OMIEEE Nl ioissciisissssssudasinsnons
2) NRAWYEKS civvscssvsissvssunsosssssssass WIEWOCED: oo consvssensivormnsdsoeronss w ilosci
............................... Skompensowaé z niedoborem ..........oociiiiiiiiini W
BOSCL. oo vveveee BOWOCED. convereonvrons ogolem kompensata........ccevevevenreeinnienenenes
3) Niedobor wartosciowy pozostaly po kompensacie w kwocie
Hhosssssesonssseasiossni BEMRE ER ooonsivisvsovarssinevioons i obciazy¢ osob¢ materialnie
odpowiedzialng.
4. Roznice inwentaryzacyjne stwierdzone w ..........cccouuue postanowiono rozliczy¢
nast¢pujgco:
5. Zgodnie z post¢gpowaniem wyjasniajgcym przyczyny powyzszych réznic byly

nastepujace:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------



7. Whioski w zakresie zabezpieczenia skladnikow majatkowych:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(data i podpis)
Opinia radcy prawnego ( przy niedoborach):

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(data i podpis)

Podpisy czlonkéw komisji:
(data) (podpis)
(data) (podpis)
(data) (podpis)
(data) (podpis)
Zatwierdzam
(data) (podpis Dyrektora)
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Zalgcznik nr 21

Do zarzgdzenia Dyrektora
Os$rodka Pomocy Spolecznej
Nr 172019

Z dnia 15.01.2019

Protokél komisji inwentaryzacyjnej sporzgdzony na zakonczenie inwentaryzacji
INRQZION o.cooversasesosacans . [ e

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

o Tet e s euseadirenser NI R I -przewodniczycy
Zisssvossssssssesasissasionsveosonnnsssessss -czlonek

D esvrensevevacscanuspencaissasonerartososss -czlonek

Bssasavesnssssevsivssiiiassssererasiavieni -czlonek

Na posiedzeniu w dniu............... dokonala podsumowania przebiegu inwentaryzacji

przeprowadzonej w OSrodku Pomocy Spolecznej w Jastrz¢biu-Zdroju w .....roku.
Inwentaryzacja zostala przeprowadzona zgodnie z Zarzgdzeniem Dyrektora OPS z dnia
Przeprowadzona inwentaryzacja w okresie

() 1S— 00:acisl zgodnie z planem inwentaryzacji na .......rok, objela nastepujgce skladniki
majgtku OPS Jastrzg¢bie-Zdroj:

| S

7 e

T e

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(data i podpis)

Opinia radcy prawnego:
(data i podpis)

Podpisy czlonkéw komisji:

--------------------------------------------------------------------------

(data) (podpis)

(dat a) ............................................ ( pOdp .s) ............
(dat a) ............................................ ( pOdp's) ............
(dat a) ............................................ ( podm s) ............



(data) (podpis Dyrektora)

mamKipddle Nietrzebka



Uzasadnienie do wprowadzanych zmian:
1) W zakresie Zarzadzenia ...gospodarowania mienia. ( zatacznik nr 1 do zarzadzenia)
* Po przeprowadzeniu pelnej inwentaryzacji majatku OPS w 2018r zwrocono uwage na koniecznosé
ujednolicenia zasad ewidencji majatku trwalego.
Z przeprowadzonej analizy wyniknety rozbieznosci c/d sposobu ujmowania sktadnikéw majatku:
< $r.trwale stanowigce wigkszg wartos¢ dla jednostki np telefony ( uymowane albo wartosciowo, albo
ilosciowo w zaleznosci od ceny zakupu);
< grabie- 25,00, torba na laptopa- 49,20, karnister samochodowy- 17,39, kompresor -38,69- nie sg
ujmowane nigdzie- chociaz z przyjetych zasad wynika, ze powinny by¢ ujmowane na stanie
pozostalych srodkow trwatych lub magazynie podrgcznym
< tablice korkowe- o wartosci ok. 50,00 ujmowane na stanie magazynu podrgcznego- a to tez srodek
trwaly
< reczniki — ok 20,00 uymowane ilo$ciowo,
< kosze na $mieci- raz w ewidencji ilosciowej, od pewnego czasu nigdzie, chociaz brak jasnych
zapisOw w polityce w tym zakresie,
< zabawki o wartosci od paru zl do 80 zl/szt nie sa uyymowane nigdzie, za wyjatkiem tych kupowanych
na rzecz projektéw unijnych ( $wietlica srodowiskowa). Zabawki na rzecz dzieci odbieranych
rodzicom biologicznym w wyniku interwencji- nie s3 ujmowane nigdzie, chociaz brak jasnych
zapisobw w polityce w tym wzgledzie.
< brak opisu cd sposobu ujmowania wyprawki rzeczowej dla oséb opuszczajgcych placowke, czy
rodzing zastgpcza
W zwigzku z powyzszym przeprowadzono analiz¢ w tym zakresie ( w zalgczeniu) przyjmujac
nastgpujgce uproszczenia ewidencyjne:
- Zaktualizowano wykaz pozostalych $rodkéw trwalych ujmowanych na ewidencji ilosciowo-
wartosciowej bez wzgledu na wartos¢ lub ewidenc;ji ilosciowej bez wzgledu na wartosé
- $rodki trwale do wartosci jednostkowej - 100,00 ujmowane sg bezposrednio w koszty dzialalnosci.
Nie ujmuje si¢ ich w rzadnej ewidencji. Traktuje si¢ je jak material zuzyty w 100% w ciggu roku
budzetowego. Zakupywane s3 na podstawie zapotrzebowania i ich odbiér odnotowywany jest
bezposrednio przez zamawiajgcego na dokumencie zakupowym lub innym ewidencyjnym.
- $rodki trwale o wartosci do 1000 zl- ewidencja ilo$ciowa.
-Srodki trwale o wartosci migdzy 1000,01-10 000- ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa, k.013,
amortyzacja jednorazowa, 100%
-Srodki trwale powyzej 10 000- ewidencja wartosciowo-ilosciowa, k.011, amortyzacja
— aktualizacjia kartoteki pozostatych srodkéw trwatych ma nastgpi¢ bez zbednej zwloki- ujecie
datowe nie sprawdzilo si¢ ze wzgledu na ilo$¢ wprowadzanego, przemieszczanego sprzetu
nie udalo si¢ dochowa¢ terminu, brak mozliwosci zamknigcia programu pod datg 31.12.
( zamknigcie roku nastgpuje pod datg sporzadzenia sprawozdan finansowych), zmiany w
mieniu, ktére nastgpig w I kwartale roku nastgpnego mogg by¢ najszybciej wprowadzone pod
data 01.04.
— ujgcie odzyskoéw -wg jakiej wartosci i w jakiej ewidencji- zapis budzil wiele zastrzezen
— wymieniono mienie stanowigce indywidualne wyposazenie, zasady ewidencji i ewentualnej
inwentaryzacji tego sprzetu.
— Opisano sposéb postgpowania przy wyprawkach rzeczowych
* Zalgeznik nr 2 do niniejszych zasad przedstawia sposob ujecia srodkéw trwalych i WniPR w
programie komputerowym- efekt inwentaryzacji, problemy z ustaleniem, gdzie, w ktérej placéwcee
sa ujete dane pomieszczenia, w ktorych placowkach s uyyjmowane WNiP.

2) W zakresie zarzadzenia dot. ewidencji naleznosci oraz postepowania przed egzekucyjnego
(...): ( zalacznik nr 3do zarzadzenia)

*Wykresla si¢ paragraf 5 pkt 14- dotyczy postgpowania podatkowego, a wigc nie ma zastosowania

do postgpowan OPS. Jednoczes$nie wykresleniu podlega zalgcznik nr 14,15. Pozostawia si¢ jedynie




zapis, ze dane dotyczace dtuznika, umozliwiajace przeprowadzenie postgpowania egzekucyjnego
moze pozyska¢ pracownik socjalny w okreslonych przypadkach.
*Zmiany w zakresie danych przekazywanych do BIG narzucone ustawg z dnia 13.04.2018 o
zmianie ustawy- Kodeks cywilny oraz niektérych innych ustaw ( Dz.U. Z dnia 08.06.2018
poz.1104).
*opisanie procedury przyjetej w przypadku zwrotu zasitku stalego i okresowego w
przypadku uzyskania $wiadczen emerytalno-rentowych przez $wiadczeniobiorcg
*postgpowania w przypadku odzyskiwania zasilku pogrzebowego

*wprowadza si¢ zmiany narzucone reorganizacja OPS ( wprowadzono DPZ, DWROSIN)

3) W zakresie zarzadzenia dot. zaangazowania $rodkéw ( zalacznik nr 4 do zarzadzenia):
*wprowadzenie zapisu dotyczacego przypadku, gdy kilka dzialow mogloby angazowa¢ dany Srodek-
z jednej strony dzial, ktéry w zakresie zadan powinien realizowa¢ zadanie np. Szkolenia- Dziat Kadr,
z drugiej pracownik innego Dzialu, ktory ze wzgledu na specyfike zadania podjal si¢ jego realizacji-
superwizja

*doprecyzowanie zapisu dotyczacego zaangazowania skladki zdrowotnej klientow OPS
*dopisanie nowych zadan w zakresie dzialu PRONIB- " Dobry start", porozumienia
wydatkowe, dochodowe, schronienie, zmiana nazwy programu ,, positek™

*doprecyzowanie zapisOw dot.zaangazowania srodkéw w projektach unijnych

* angazowanie $§rodkoéw po zmianach organizacyjnych 01.03.2019

4) W zakresie zarzadzenia dot.ZPK w OPS ( zalacznik nr 5)
*doprecyzowanie zapisOw dotyczacych konta 640- ujgcie $wiadczen spolecznych wg rodzaju
éwiadczen, daty poniesienia $wiadczenia, w celu ujecia $wiadczenia w koszty okresu, za ktory
przysluguja; przyjecie uproszczenia w postaci zapisu, ze ze wzgledu na powtarzalno$¢ ( rocznosc)
kosztéw w zakresie zadan statutowych ( takich jak licencje, ubezpieczenia majatkowe, bilety MZK,
paliwo) i ich nieistotnos¢ ( w zalaczeniu) ujmuje sig je w koszty okresu, w kérym zostaly poniesione.
( bez koniecznosci ich rozlozenia w czasie). Istotno$¢ ustalono na poziomie 0,15% WF netto.
*dodanie nowych kont: 24011- rozrachunki z tytulu odpisu na ZFSS w celu wyodrebnienia tego
wydatku ( na koncie 240-00 sa ksiegowane wszystkie $wiadczenia spoleczne, co utrudnia
wyodrebnienie z niego wydatku zwigzanego z odpisem), 2210100...- porozumienia dochodowe w
pieczy zastgpczej ( nowe zadanie) — dostosowanie ksiegowania do wymogow sprawozdawczych i
uzgodnien z Dzialem realizujgcym zadanie oraz powiatami zewngtrznymi, 201-porozumienia
wydatkowe ( ujecie ksiggowania na tym koncie tak jak w przypadku odptatnosci za DPS, ujecie to
umozliwi réowniez wyodrebnienie naleznosci i zobowigzan na poszczeg6lnych powiatach-
potwierdzenie sald)
* skre§lenie paragrafu 473- Koordynacja przez asystenta rodziny finansowanych ze $rodkéw FP
zadan(...) ,Za zyciem™ uchylonym zgodnie z Rozporzadzeniem MF 2z dnia 18.04.2018r
zmieniajgcym rozporzadzenie W sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz érodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych ( Dz.U. 2018 poz.
767): ujecie strony dochodowej srodkow z Funduszu Pracy- paragraf 269
*poprawa i doprecyzowanie niektorych juz przyjetych zapisow- Bank Zywnosci

*dopisanie zapisow zwigzanych z projemtami unijnymi: NOWY PROJEKT: "SOS dla

seniora”; rozbicie analityczne koszty bezposrednie i posrednie projektu, jesli wystgpuja w
ramach tego samego paragrafu klasyfikacji budzetowe). 300+

5) Zalacznik nr 6 — zasady rachunkowosci

©® wprowadzenie zadan rodzin zastgpczych i POW realizowanych w ramach porozumien migdzy
powiatami



wprowadzenie projektu SOS dla seniora

weryfikacja zapisow zwigzanych z gospodarowaniem mieniem ( $rodki trwale)
dostosowanie zapiséw w zataczniku nr 5 i 6 do niniejszej instrukcji ,, Wykaz podstawowych
ksigg rachunkowych i ewidencji prowadzonych w Osrodku® oraz ,,Sposéb prowadzenia
sprawozdan® do zmian organizacyjnych ( podzial Dzialu PRONIB na 2 rézne dzialy, pomoc
bezdomnym w Dz.Ustug),

wprowadzenie zasady uzgadniania wniosku o platno$¢ z ewidencjg analityczng FK Record
dostosowanie konta 640 do zmian, o ktérych mowa w zalgczniku nr 5, uymowanie dochodow/
nalezno$ci, do roku ktérego dotyczg. Odchylenia w tym zakresie swg niewielkie i powtarzalne
( patrz zalgcznik), ale ich niepewnos¢ rodzi obowiazek cigglej niemozliwej do przewidzenia
analizy. Kléci si¢ z zasadg 0,01% odchylen po oddaniu bilansu- nie trzeba korygowaé
sprawozdan. Coraz wigcej zadan nakladanych na Osrodek rodzi coraz wigcej odplatnosci z
tego tytulu.( SDS)

866

SN

6) Zalacznik nr 7 do gospodarki kasowej- wyjasnienie zapisu w zakresie wysokosci pogotowia
kasowego. Aktualizacja oséb bioracych udzial w czynnosciach kasowych poprzez zapis
Dyrektora, Gl. Ksiggowego lub zastepcow.

7) Zatacznik nr 8 do zasad magazynowania ( magazyn podrgczny) brak spdjnosci miedzy
zapisem rozdzial I Organizacja magazynu pkt 1 ( dla jakich rzeczy prowadzi sie magazyn) z
zapisem rozdzial V Przyjmowanie materialow i drukéw ( brak wymienienia, ze
magazynujemy druki). W zal. Nr 5 mowa o materialach do samochodu, a w rzeczywistosci
brak tych materialow na magazynie ( bezposrednio wydawane kierowcy)- aktualizacja
zalgcznika
- do zasad magazynu Zywnosciowego- uzupelnienie 2 zapiséw dotyczacego
odpowiedzialnosci. Brak odpowiedzialnosci pracownika administracyjnego przebywajacego
W magazynie.

8) Aktualizacja 0s6b uprawnionych do korzystania z kart CUI korporacyjne/ Token ( zalacznik

nr 10)
9) Zmiany do 10D ( zalacznik nr 12)

- przejecie porozumien dochodowych/wydatkowych, 300+ w zakresie pieczy zastepczej

- przejecie zadan pomocy bezdomnym przez Dzial Ustug

- zmiana nazwy Programu rzadowego* Pomoc panstwa w zakresie dozywiania“ na ,, Posilek w szkole
i w domu*

- utworzenie w miejsce Dzialu PRONIB 2 dzialéw: Dzial Pieczy Zastepczej i Dzial WROSIN

- realizacja nowego programu unijnego:“ SOS dla seniora®

-doprecyzowano zapisy dot ZFSS ( kto podpisuje FV, rachunki dot. Swiadezen z ZFSS),

- skrécono okres przechowywania sprawozdan finansowych co najmniej 5 lat ( w Jednolitym
rzeczowym wykazie akt jest kategoria A — trwale — do czasu zmiany taki zapis wprowadzono. zmiany
w przepisach kadrowo-placowych- termin przechowywania dokumentacji- co najmniej 10 lat.

10) W__wyniku przeporwadzonej ibnwentaryzacji doprecyzowano zapisy w _instrukeji
inwentaryzacyjnej. ( zalacznik nr 17).
-Wyprostowanie blgdow, ktore wyszty w trakcie jej przebiegu.
-Doprecyzowanie zapiséw- np 3 dni ( nie wiadomo, czy kalendarzowe, czy robocze ma
przewodniczacy komisji na przekazanie do ksiggowosci arkuszy spisowych.
- ujednolicenie zapiséw dotyczacych potwierdzenia sald w przypadku ZFSS, PKZP
-Przy spisie zdawczo-odbiorczym brak koniecznosci sporzadzania dodatkowych sprawozdan przez

komisjg.
‘» nocy Spotecing]
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