Załącznik Nr 2
Do Zarządzenia Nr 15/2016

Kierownika MOPS w Sławkowie

z 30.12.2016r.
INSTRUKCJAW SPRAWIE 

ZASAD EWIDENCJI ZAANGAŻOWANYCH WYDATKÓW BUDŻETOWYCH

DO PLANU KONT 
§ 1

Dział  852 - Pomoc Społeczna

Rozdział 85219- Ośrodki Pomocy Społecznej

1. Na stronie Ma 998 § 3020 ujmuje się równowartość przysługującego ekwiwalentu za odzież z list wypłat. 
2.Na stronie Ma konta 998 § 4010 ujmuję się wynagrodzenia osobowe pracowników określone według tabeli kalkulacyjnej sporządzonej przez pracownika ds. kadr, która obejmuje: 

· Płacę zasadniczą,

· Dodatek funkcyjny,

· Wysługę lat,

· Wypłaty za okres miesiąca,

· Wypłaty za okres roku budżetowego.

Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje kwartalnej weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. 

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt.

Każdorazowo w przypadku zmiany płacy zasadniczej, dodatku funkcyjnego, premii, nagród jubileuszowych, odpraw emerytalnych czy przyznania dodatku specjalnego osoba  odpowiedzialna za prowadzenie kadr sporządza dowód PK ujmując w nim zaistniałe zmiany.

3.  .Na stronie Ma konta 998 § 4040 ujmuję się wynagrodzenia pracowników z tytułu dodatkowego wynagrodzenia rocznego na podstawie listy wypłat. Informacje sporządza stanowisko sporządzające listy wypłat  pracowników MOPS.
4.Na stronie Ma konta 998  § 4110 ujmuję się składki na ubezpieczenie społeczne wyliczone na podstawie tabel kalkulacyjnych . Informacje sporządza osoba odpowiedzialna za prowadzenie kadr. W zakresie umów zleceń, dzieło osoba przygotowująca umowę. Informacje przedstawia osobie prowadzącej wydatki zaangażowane.
Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje kwartalnej weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. 

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt.

5.Na stronie Ma konta 998 § 4120 ujmuje się składki na Fundusz Pracy wyliczone na podstawie tabel kalkulacyjnych. Informacje sporządza pracownik odpowiedzialny za prowadzenie kadr. W zakresie umów zleceń, dzieło osoba przygotowująca umowę. Informację przedstawia osobie prowadzącej wydatki zaangażowane. 
Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje kwartalnej weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. 

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt.

6. Na stronie Ma konta 998 § 4170 ujmuje się wynagrodzenia bezosobowe wyliczone na podstawie wartości umów. Polecenie księgowania wydatków zaangażowanych przygotowuje osoba sporządzająca  umowę pod datą zawarcia umowy. 
7. Na stronie Ma konta 998 § 4210 ujmuję się kwoty   pod datą  powstania zobowiązania (wystawienia dokumentu)
8. Na  stronie Ma konta 998  § 4260 ujmuje się kwoty pod datą powstania zobowiązania (wystawienia dokumentu). 
9.  Na stronie Ma konta 998 § 4270 ujmuje się:

· Wartość umów 
· Kwoty rachunków pod datą powstania zobowiązania
10.Na stronie Ma konta 998 §4280 ujmuje się kwoty  faktur  pod datą  powstania zobowiązania.
11. Na stronie Ma konta 998 § 4300 ujmuje się:

· Wartość przewidywanych opłat rocznych na podstawie zawartych umów
· Kwoty rachunków pod datą powstania zobowiązania 
· Opłaty bankowe kwartalnie
· W przypadku dofinansowania do studiów pod datą zawarcia umowy z pracownikiem.

12. Na stronie Ma konta 998 § 3110 ujmuje się na podstawie  listy sporządzonej przez pracownika merytorycznego
13.  Na stronie Ma konta 998  §4360  ujmuje się zaangażowanie na podstawie zawartej umowy (przewidywanie wykonanie). Po otrzymaniu faktury dokonuje się ewentualnej korekty zapisu – doksięgowane lub wyksięgowanie
14. Na stronie Ma konta 998 § 4410  ujmuje się wartość delegacji zatwierdzonych do 
 wypłaty oraz wartość ryczałtów samochodowych na podstawie zawartych umów z pracownikami
15. Na stronie Ma konta 998 § 4430  ujmuje się na podstawie faktury pod datą powstania zobowiązania lub datą podpisania umowy
16. Na stronie Ma konta 998 § 4440 ujmuje się równowartość odpisu na Fundusz 

Świadczeń Socjalnych w skali roku na podstawie informacji przedłożonej przez pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie kadr ( przeliczenie na pełne etaty). Weryfikacja kwot następuje w miesiącu grudniu za dany rok.
17. Na stronie Ma konta 998  § 4700  ujmuje się na podstawie faktury pod datą powstania zobowiązania. W przypadku delegacji na szkolenie  - wartość delegacji pod datą zatwierdzenia do wypłaty
18. Na stronie Ma konta 998  § 6060  ujmuje się na podstawie  faktury   pod datą powstania zobowiązania.
19.  Na stronie Ma konta 998 § 4520 ujmuje się na podstawie wydanej decyzji

20.  Na stronie Ma konta 998 § 4610 ujmuje się na podstawie informacji otrzymanej od pracownika merytorycznego.
§2

Dział 851-  Ochrona zdrowia
Rozdział 85154 – Przeciwdziałanie alkoholizmowi.

1. Na stronie Ma konta 998 § 4010 ujmuje się wynagrodzenia osobowe pracowników określone wg tabeli kalkulacyjnej sporządzonej przez pracownika ds. kadr, która

obejmuje : 

· Płacę zasadniczą,
· Dodatek funkcyjny,

· Wysługę lat,

· Wypłaty za okres miesiąca,

· Wypłaty za okres roku budżetowego.

Stanowisko do spraw kadr sporządza dowód PK w przypadku zmiany wielkości przyznanych wynagrodzeń tj. premii, dodatków, nagród , odpraw rentowych, emerytalnych, nagród jubileuszowych. Dowód  przekazuje pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie zaangażowania. Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje comiesięcznej weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. 

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt.

2. Na stronie Ma konta 998 § 4170 ujmuje się wynagrodzenia bezosobowe wyliczone na podstawie wartości umów. Polecenie księgowania wydatków zaangażowanych przygotowuje osoba sporządzająca  umowę pod datą zawarcia umowy. 

3. Na stronie Ma konta 998 § 4040 ujmuję się wynagrodzenia pracowników z tytułu dodatkowego wynagrodzenia rocznego na podstawie listy wypłat. Informacje (dowód PK) sporządza osoba sporządzające listy wypłat pracowników MOPS. 

4. Na stronie Ma konta 998 § 4110 ujmuje się składki na ubezpieczenie społeczne wyliczone na podstawie tabel kalkulacyjnych. Informacje (polecenie księgowania) sporządza osoba odpowiedzialna za prowadzenie kadr. W przypadku umów zleceń., dzieło informacje przygotowuje osoba sporządzająca umowę.
Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje kwartalnej weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. 

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt.

5. Na stronie Ma konta 998  § 4120 ujmuje się składki na Fundusz Pracy wyliczone na podstawie tabel kalkulacyjnych. Informacje (PK) sporządza pracownik odpowiedzialny za prowadzenie kadr. W przypadku umów zleceń, dzieło informacje przygotowuje osoba sporządzająca  umowę.
Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje comiesięcznej weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. 

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt.

6. Na stronie Ma konta 998 § 4210 ujmuje się kwoty pod datą powstania zobowiązania (wystawienia dokumentu).
7. Na stronie Ma konta 998 § 4270 ujmuje się wartość umów na remont pomieszczeń, zleceń na przeprowadzenie prac konserwacyjnych. W przypadku remontów nie określonych umową pod datą powstania zobowiązania.
8. Na stronie Ma konta 998 § 4410 ujmuje się wartość delegacji zatwierdzonych do wypłaty oraz ryczałty samochodowe dla pracowników na podstawie zawartych umów. Następnie dokonuje się weryfikacji kwoty zawartej w umowie a rzeczywistą kwotą należną za dany okres.
9. Na stronie Ma konta 998 § 4440 ujmuje się równowartość odpisu na Fundusz Świadczeń Socjalnych w skali roku. informację przedkłada pracownika odpowiedzialny za prowadzenie kadr         ( przeliczenie na pełne etaty). Weryfikacja kwot następuje w miesiącu grudniu za dany rok.

10.  Na stronie Ma konta 998 § 3020 ujmuje się równowartość przysługującego  ekwiwalentu za odzież z list wypłat.
11. Na stronie Ma konta 998  § 3030 ujmuje się kwoty przyjęte szacunkowo według wyliczeń Pełnomocnika ds. Rozwiązywania problemów Alkoholowych. W miesiącu grudniu pracowników dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje weryfikacji różnic.
12. Na stronie Ma konta 998  § 4700  ujmuje się na podstawie faktury pod datą powstania zobowiązania. Delegacje za szkolenia pod datą zatwierdzenia do wypłaty.
13. Na stronie Ma konta 998 - § 4610 ujmuje się na podstawie pisma sądowego, rachunku  pod datą powstania zobowiązania..
14.   Na stronie Ma konta 998- § 4300 ujmuje się:

· Wartość przewidywanych opłat rocznych na podstawie zawartych umów
· Kwoty rachunków pod datą powstania zobowiązania 

15.  Na stronie Ma konta 998  §4360  ujmuje się zaangażowanie na podstawie zawartej umowy. Po otrzymaniu noty dokonuje się korekt pod datą wystawienia dokumentu.        
16.  Na stronie Ma konta 998 § 4610 ujmuje się na podstawie informacji otrzymanej od pracownika merytorycznego.
§ 3 

Dział 852 – Opieka Społeczna

Rozdział 85214 – Zasiłki i pomoc w naturze oraz składki na ubezpieczenia  emerytalne i  rentowe.
1. Na stronie Ma konta 998 § 3110  ujmuje się:

· Równowartość wydanych decyzji na pomoc pieniężną w danym roku;

· Zasiłków celowych, specjalnych celowych
· Zasiłków okresowych  
 Informacje sporządza osoba zatwierdzająca decyzje pod datą powstania zobowiązania.
· Decyzję określające wysokość przeznaczonych bonów ujmuje się na podstawie zrealizowanego zakupu przez klientów (rachunek/ faktura ze sklepu) pod datą wystawienia dokumentu 
· Pobyt w schronisku – pod datą wydania decyzji. Polecenie księgowania sporządza koordynator działu pomocy rodzinie
· Sprawowanie pogrzebu – pod datą powstania zobowiązania sporządza koordynator działu pomocy rodzinie..
2. Na stronie Ma konta 998 § 4330 ujmuje się równowartość kwot wynikających z decyzji o odpłatności za pobyt w domu pomocy społecznej. Na podstawie decyzji Koordynator działu pomocy środowiskowej sporządza dowód PK.  Pracownik prowadzący wydatki zaangażowane dokonuje weryfikacji kwot wynikających z rachunku/ faktury przesłanych przez poszczególne domy pomocy społecznej.
§4

Dział 852 – Opieka Społeczna

Rozdział 85212 – Świadczenia rodzinne, Świadczenia z funduszu alimentacyjnego  oraz składki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe z ubezpieczenia społecznego.
1. Na stronie Ma konta 998 § 3110  ujmuje się równowartość wydanych decyzji na świadczenia pielęgnacyjne, zasiłki pielęgnacyjne, świadczenia rodzinne wraz z dodatkami, fundusz alimentacyjny, zasiłek dla opiekuna, specjalny zasiłek opiekuńczy . Wydatki zaangażowane przygotowuje pracownik ds. świadczeń rodzinnych. Zestawienie zawiera 
- imię i nazwisko osoby,

- kwoty przyznane na podstawie decyzji.
 Równowartość wydanych decyzji na świadczenia alimentacyjne z FA . Wydatki zaangażowane przygotowuje pracownik ds. świadczeń  alimentacyjnych   Zestawienie zawiera 

- imię i nazwisko osoby,

- kwoty przyznane na podstawie decyzji.

W przypadku zmiany decyzji osoby odpowiedzialne (pracownik ds. świadczeń rodzinnych lub pracownik ds. świadczeń alimentacyjnych) sporządza dowód księgowy PK uwzględniający powstałe zmiany.
2. Na stronie Ma konta 998 § 4010 ujmuję się wynagrodzenia osobowe pracowników określone według tabeli kalkulacyjnej sporządzonej przez pracownika ds. kadr, która obejmuje: 

· Płacę zasadniczą,

· Dodatek funkcyjny,

· Wysługę lat,

· Wypłaty za okres miesiąca,

· Wypłaty za okres roku budżetowego.

Stanowisko do spraw kadr sporządza dowód PK w przypadku zmiany wielkości przyznanych wynagrodzeń tj. premii, dodatków, nagród , odpraw rentowych, emerytalnych, nagród jubileuszowych. Dowód  przekazuje pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie zaangażowania. Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje kwartalnie weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. 

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt
3. Na stronie Ma konta 998 § 4110 ujmuje się składki na ubezpieczenie społeczne wyliczone na podstawie tabel kalkulacyjnych. Informacje sporządza pracownik odpowiedzialny za prowadzenie kadr.
W zakresie naliczenia składek na ubezpieczenie społeczne od osób pobierających świadczenie pielęgnacyjne na podstawie decyzji sporządza pracownik do spraw świadczeń rodzinnych  na dowodzie PK
Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje kwartalnie weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. 

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt.

4. Na stronie Ma konta 998 § 4120 ujmuje się składki na Fundusz Pracy wyliczone na podstawie tabel kalkulacyjnych. Informacje sporządza pracownik do spraw kadr.
Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje kwartalnej weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. 

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt.

5. Na stronie Ma konta 998 § 4210 ujmuje się na podstawie   faktury  pod datą powstania zobowiązania.
6. Na stronie Ma konta 998  § 4700 – ujmuje się  na podstawie faktury   pod datą powstania zobowiązania.
7. Na stronie Ma konta 998 § 4440 ujmuje się równowartość odpisu na Fundusz 

Świadczeń Socjalnych w skali roku. informację przedkłada pracownika odpowiedzialny za prowadzenie kadr ( przeliczenie na pełne etaty). Weryfikacja kwot następuje w miesiącu grudniu za dany rok.

§  5
Dział 852 – Opieka Społeczna

Rozdział 85213 – Składki na ubezpieczenia zdrowotne opłacane za osoby pobierające niektóre świadczenia z pomocy społecznej, niektóre świadczenia rodzinne oraz za osoby uczestniczące w zajęciach w centrum integracji społecznej .

1. Na stronie Ma konta 998  - §  4130  ujmuje się równowartość kwot określonych w wydanych decyzjach .

Zapisy dokonywane są na podstawie informacji przygotowanych przez Zastępcę Kierownika Jednostki.

Informacja zawiera:

- imię i nazwisko osoby,

- kwoty wyliczone na podstawie decyzji.

Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje kwartalnie weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. 

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt.

§ 6

Dział 851 – Ochrona zdrowia
Rozdział 85153 Zwalczanie narkomani
1. Na stronie Ma konta 998  § 4210 ujmuje się kwoty pod datą powstania zobowiązania.

2. Na stronie Ma konta 998 § 4300 ujmuje się kwoty rachunków pod datą powstania zobowiązania lub datą podpisania umowy na usługę
3.  Na stronie Ma konta 998 §4170 ujmuje się wynagrodzenia bezosobowe wyliczone na podstawie wartości umów. Polecenie księgowania wydatków zaangażowanych przygotowuje osoba sporządzająca  umowę pod datą zawarcia umowy
4.  Na stronie Ma konta 998 - § 4120 ujmuje się składki na Fundusz Pracy wyliczone na podstawie informacji sporządzonej przez pracownika sporządzającego umowę.

Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje comiesięcznej weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. 

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt.

5.  Na stronie Ma konta 998- § 4110 ujmuje się składki na ubezpieczenie społeczne wyliczone na podstawie zawartych umów. Informacje sporządza pracownik odpowiedzialny za prowadzenie kadr

Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje comiesięcznej weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w poleceniu księgowania z listami płac. 

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt.

§ 7
Dział 852  - Opieka Społeczna

Rozdział – 85295 Pozostała działalność.

1. Na stronie Ma konta 998  § 3110 ujmuje się równowartość decyzji. Informacje sporządza osoba zatwierdzająca decyzje pod datą wydania decyzji.
· Żywienie dzieci w placówkach, w przedszkolu na podstawie rachunku - pod datą powstania zobowiązania
· Zasiłki  na zakup żywności – pod datą zatwierdzenia wywiadu.

W zakresie wypłat prac społecznie użytecznych na podstawie porozumienia. Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje kwartalnej weryfikacji na podstawie faktycznie przepracowanych godzin przez uczestników prac społecznie użytecznych 

  2. Na stronie Ma konta 998 § 4110 ujmuje się składki na ubezpieczenie społeczne        wyliczone na podstawie tabel kalkulacyjnych. Informacje sporządza pracownik do spraw kadr. Składki na ubezpieczenie społeczne wyliczone na podstawie umów zleceń i dzieło przygotowuje osoba sporządzająca umowę.

3. Na stronie Ma konta 998 § 4120 ujmuje się składki na Fundusz Pracy wyliczone na podstawie tabel kalkulacyjnych.  Informacje sporządza pracownik do spraw kadr. Składki na ubezpieczenie społeczne wyliczone na podstawie umów zleceń  przygotowuje osoba sporządzająca umowę.
4.Na stronie Ma konta 998 § 4170 ujmuje się wynagrodzenia bezosobowe wyliczone na podstawie wartości umów. Polecenie księgowania wydatków zaangażowanych przygotowuje osoba sporządzająca  umowę pod datą zawarcia umowy
5. Na stronie Ma Konat 998  § 4210 ujmuje się kwoty rachunku  pod  datą powstania zobowiązania 

6.Na  stronie Ma konta 998 § 4260 – ujmuje się kwoty na podstawie faktury lub rachunku pod datą powstania zobowiązania. 

7.Na stronie Ma konta 998 § 4300 ujmuje się kwoty rachunków pod datą powstania zobowiązania. W przypadku umów na przygotowanie posiłków w „Punkcie wydawania posiłków” na podstawie przyznanych decyzją  świadczeń. Polecenie księgowania przygotowuje koordynator działu pomocy rodzinie.
§ 8

Dział 852  - Opieka Społeczna

Rozdział – 85216 Zasiłki stałe

1 . Na stronie Ma konta 998 § 3110 ujmuje się równowartość decyzji. Informacje sporządza osoba  

 zatwierdzająca decyzje pod datą zatwierdzenia pomocy.
§ 9

Dział 854  - Edukacyjna opieka wychowawcza

Rozdział – 85415 Pomoc materialna dla uczniów

1. Na stronie Ma konta 998  §3260 ujmuje się równowartość decyzji. Informację sporządza osoba zatwierdzająca decyzje pod datą zatwierdzenia pomocy.

Dział 852    - Opieka społeczna

Rozdział 85278

1. Na stronie Ma konta 998 §3110 ujmuje się równowartość decyzji. Informację sporządza osoba zatwierdzająca decyzje pod datą zatwierdzenia pomocy.

Za datę powstania zobowiązania przy zaangażowaniu na podstawie faktur i rachunków przyjmuje się datę wystawienia dokumentu.

§ 10

 Dział 853 Pozostałe zadania w zakresie polityki społecznej / PO KL  /
 Rozdział 85395

1. Na stronie Ma konta 983 § 4017  ujmuje się  ujmuje się  85 %  wynagrodzeń osobowych
    pracowników  zatrudnionych do obsługi projektu . Podstawę zapisu księgowego stanowi polecenie   

    księgowania , które sporządza pracownik działu kadr na podstawie umów o pracę  zawartych z w/w  

    pracownikami za okres  całego roku obrotowego .

    Pracownik dokonujący  zapisów wydatków zaangażowanych  , dokonuje kwartalnej weryfikacji   

    poprzez porównanie zapisów w PK a listami płac. I dokonuje ewentualnych korekt.
 2. Na stronie Ma konta 983 § 4047 ujmuje się   85 % wynagrodzenia rocznego . Zapisu  w księgach  

     rachunkowych dokonuje się na podstawie  PK sporządzonego przez pracownika kadr. Polecenie   

     księgowania sporządza pracownik działu kadr po sporządzeniu listy płac .

3. Na stronie Ma konta 983 § 4117 ujmuje się  85 %  składek  na ubezpieczenia społeczne wyliczonych przez pracownika działu kadr a w zakresie umów zlecenia i umów  o dzieło przez  osobę odpowiedzialną za przygotowanie w/w umów.
Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje kwartalnej weryfikacji i dokonuje ewentualnych korekt.

4. Na stronie Ma konta 983 § 4127  
5. Na stronie Ma konta  983 § 4177 ujmuje się 85 % wynagrodzenia bezosobowego wyliczonego na podstawie wartości  umów .Polecenie księgowania  sporządza osoba odpowiedzialna za przygotowanie umowy pod datą  jej zawarcia .
6. Na stronie Ma konta 983 § 4217 księguje się 85% kwoty pod datą powstania zobowiązania / wystawienia faktury , rachunku  itp./ 
7. Na stronie Ma konta 983 § 4307 ujmuje się 85 %  wartości przewidywanych opłat bankowych oraz  85% wartości umów  zawartych z  kontrahentami pod data zawarcia  tych umów a w przypadków usług świadczonych sporadycznie pod datą wystawienia rachunku .

§ 11
Dział 853 Pozostałe zadania w zakresie polityki społecznej / PO KL /

 Rozdział 85395

1. Na stronie Ma konta 998 § 4019  ujmuje się  ujmuje się  4,5%  wynagrodzeń osobowych

        pracowników  zatrudnionych do obsługi projektu . Podstawę zapisu księgowego stanowi         

        polecenie księgowania , które sporządza pracownik działu kadr na podstawie umów o pracę    

        zawartych z w/w pracownikami za okres  całego roku obrotowego .

        Pracownik dokonujący  zapisów wydatków zaangażowanych  , dokonuje kwartalnej weryfikacji   

        poprzez porównanie zapisów w PK a listami płac. I dokonuje ewentualnych korekt.
2. Na stronie Ma konta 998 § 4049 ujmuje się   4,5%  wynagrodzenia rocznego . Zapisu  w księgach rachunkowych dokonuje się na podstawie  PK sporządzonego przez pracownika kadr. Polecenie księgowania sporządza pracownik działu kadr po sporządzeniu listy płac .

3. Na stronie Ma konta  998 § ujmuje się  4,5%  składek  na ubezpieczenia społeczne wyliczonych przez pracownika działu kadr a w zakresie umów zlecenia i umów  o dzieło przez  osobę odpowiedzialną za przygotowanie w/w umów.

        Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje kwartalnej weryfikacji i  

        dokonuje ewentualnych korekt.

4. Na stronie Ma konta 998 § 4129  ujmuje się  4,5 %  składki na fundusz pracy.

5. PK sporządza pracownik odpowiedzialny za prowadzenie kadr. W zakresie umów zlecenia i o dzieło osoba przygotowująca w/w umowy.

 Informacje przedstawia się osobie prowadzącej wydatki zaangażowane , która dokonuje kwartalnej weryfikacji  i dokonuje ewentualnych korekt.

6. Na stronie Ma konta  998  § 4179  ujmuje się 4,5 % wynagrodzenia bezosobowego wyliczonego na podstawie wartości  umów .Polecenie księgowania  sporządza osoba odpowiedzialna za przygotowanie umowy pod datą  jej zawarcia .

7. N a stronie Ma konta 998 § 4219  księguje się 4,5 % kwoty pod datą powstania zobowiązania / wystawienia faktury , rachunku  itp./ 

8. Na stronie Ma konta 998 § 4309 ujmuje się 4,5 %  wartości przewidywanych opłat bankowych oraz  4,5% wartości umów  zawartych z  kontrahentami pod data zawarcia  tych umów a w przypadków usług świadczonych sporadycznie pod datą wystawienia rachunku .

§ 12
  Dział 852 Opieka Społeczna  
  Rozdział  85214   Zasiłki i  pomoc w naturze oraz składki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe . /POKL /

 1. Na stronie Ma konta 998 § 3119 ujmuje się  równowartość wydanych decyzji na pomoc pieniężną/ zasiłki celowe/ przeznaczoną dla uczestników projektu systemowego  p. n 

,, Uwierzyć w siebie ,, finansowaną z wkładu własnego jednostki .

Informację sporządza osoba zatwierdzająca decyzje pod datą powstania zobowiązania i przekazuje ją osobie odpowiedzialnej za księgowanie wydatków zaangażowanych.

§ 13

Dział 852 Pomoc Społeczna

 Rozdział 85219 Ośrodki Pomocy Społecznej  /PO KL/

1. Na stronie Ma konta 998 § 4219   ujmuje się  kwoty wydatków finansowanych w ramach projektu systemowego p.n ,, Uwierzyć w siebie ,,  finansowanych z wkładu w…łasnego9 jednostki.
Wydatki zaangażowane księguje się pod datą powstania zobowiązania tj. pod data wystawienia faktury , rachunku itp.

2.Na stronie Ma konta 998 § 4309 ujmuje się kwoty wydatków  finansowanych z wkładu własnego jednostki . Wydatki zaangażowane księguje się pod datą  powstania zobowiązania tj. wystawienia faktury , rachunku itp.
§ 14

Dział 852 Pomoc Społeczna

Rozdział 85295  Pozostała działalność /PO KL/

1.Na stronie Ma konta 998 § 3119 ujmuje się równowartość wydatków na prace społecznie użyteczne  finansowanych z wkładu własnego projektu systemowego p.n. ,, Uwierzyć w siebie ,,. Specjalista ds. socjalnych sporządza  polecenie księgowania  na podstawie porozumienia zawartego z Urzędem Pracy i przekazuje do pracownika odpowiedzialnego za księgowanie wydatków zaangażowanych , który comiesięcznie  weryfikuje zaangażowanie i dokonuje ewentualnej korekty. 
§ 15
Dział 852 Opieka społeczna

Rozdział 85228 Usługi opiekuńcze i specjalistyczne usługi opiekuńcze
1. Na stronie Ma konta 998 § 4010 ujmuję się wynagrodzenia osobowe pracowników określone według tabeli kalkulacyjnej sporządzonej przez pracownika ds. kadr, która obejmuje: 

· Płacę zasadniczą,

· Dodatek funkcyjny,

· Wysługę lat,

· Wypłaty za okres miesiąca,

· Wypłaty za okres roku budżetowego.

Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje kwartalnej weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. 

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt.

Każdorazowo w przypadku zmiany płacy zasadniczej, dodatku funkcyjnego, premii, nagród jubileuszowych, odpraw emerytalnych czy przyznania dodatku specjalnego osoba  odpowiedzialna za prowadzenie kadr sporządza dowód PK ujmując w nim zaistniałe zmiany.
2. Na stronie Ma konta 998 § 4110 ujmuję się składki na ubezpieczenie społeczne wyliczone na podstawie tabel kalkulacyjnych . Informacje sporządza osoba odpowiedzialna za prowadzenie kadr. W zakresie umów zleceń, dzieło osoba przygotowująca umowę. Informacje przedstawia osobie prowadzącej wydatki zaangażowane.

Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje kwartalnej weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. 

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt.
3. Na stronie Ma konta 998 § 4120 ujmuje się składki na Fundusz Pracy wyliczone na podstawie tabel kalkulacyjnych. Informacje sporządza pracownik odpowiedzialny za prowadzenie kadr. W zakresie umów zleceń, dzieło osoba przygotowująca umowę. Informację przedstawia osobie prowadzącej wydatki zaangażowane. 

Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje comiesięcznej weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. 

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt.
4. Na stronie Ma konta 998 § 4170 ujmuje się wynagrodzenia bezosobowe wyliczone na podstawie wartości umów. Polecenie księgowania wydatków zaangażowanych przygotowuje osoba sporządzająca  umowę pod datą zawarcia umowy
5. Na stronie Ma konta 998 § 4300 ujmuje się kwoty rachunków pod datą powstania zobowiązania. W przypadku umów na podstawie podpisanej umowy
§16
Dział 852 Pomoc Społeczna

Rozdział 85204 Rodziny zastępcze

1. Na stronie Ma konta 998 § 3110 ujmuje się na podstawie rachunków i not obciążeniowych za pobyt dzieci w rodzinie zastępczej lub w Domu dziecka
§ 17

Dział 852 

Rozdział 85205 Zadania w zakresie przeciwdziałania przemocy w rodzinie
1. Na stronie Ma konta 998 § 4300 ujmuje się na podstawie zawartej umowy.

§ 18
Dział 852

Rozdział 85206 Wsparcie rodziny

1. Na stronie Ma konta 998 § 4010 ujmuje się wynagrodzenia osobowe pracowników określone według tabeli kalkulacyjnej sporządzonej przez pracownika ds. kadr 

Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje kwartalnej weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. 

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt.

Każdorazowo w przypadku zmiany płacy zasadniczej, dodatku funkcyjnego, premii, nagród jubileuszowych, odpraw emerytalnych czy przyznania dodatku specjalnego osoba  odpowiedzialna za prowadzenie kadr sporządza dowód PK ujmując w nim zaistniałe zmiany.
2. Na stronie Ma konta 998 § 4110 ujmuję się składki na ubezpieczenie społeczne wyliczone na podstawie tabel kalkulacyjnych . Informacje sporządza osoba odpowiedzialna za prowadzenie kadr. W zakresie umów zleceń, dzieło osoba przygotowująca umowę. Informacje przedstawia osobie prowadzącej wydatki zaangażowane.

Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje kwartalnej weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. 

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt
3. Na stronie Ma konta 998 § 4120 ujmuje się składki na Fundusz Pracy wyliczone na podstawie tabel kalkulacyjnych. Informacje sporządza pracownik odpowiedzialny za prowadzenie kadr. W zakresie umów zleceń, dzieło osoba przygotowująca umowę. Informację przedstawia osobie prowadzącej wydatki zaangażowane. 

Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje comiesięcznej weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. 

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt.
4. Na stronie Ma konta 998 § 4170 ujmuje się wynagrodzenia bezosobowe wyliczone na podstawie wartości umów. Polecenie księgowania wydatków zaangażowanych przygotowuje osoba sporządzająca  umowę pod datą zawarcia umowy
§ 19
Dział 852 Pomoc Społeczna

Rozdział 85214 Zasiłki i pomoc w naturze oraz składki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (RPO WSL)

1. Na stronie Ma konta 998 § 3119 ujmuje się  równowartość wydanych decyzji na pomoc pieniężną/ zasiłki celowe/ przeznaczoną dla uczestników projektu pozakonkursowego „Inwestycja w człowieka środkiem do osiągnięcia efektów społecznych” finansowaną z wkładu własnego .

Informację sporządza osoba zatwierdzająca decyzje pod datą powstania zobowiązania i przekazuje ją osobie odpowiedzialnej za księgowanie wydatków zaangażowanych.

§ 20
Dział 852 Pomoc Społeczna

Rozdział 85295 Pozostała działalność (RPO WSL)

1. Na stronie Ma konta 998 § 3119 ujmuje się równowartość wydatków na prace społecznie użyteczne  finansowanych z wkładu własnego projektu pozakonkursowego „ Inwestycja w człowieka środkiem do osiągnięcia efektów społecznych”.

Pracownik działu organizacji pracy sporządza  polecenie księgowania  na podstawie porozumienia zawartego z Urzędem Pracy i przekazuje do pracownika odpowiedzialnego za księgowanie wydatków zaangażowanych , który kwartalnie weryfikuje zaangażowanie i dokonuje ewentualnej korekty. 
§ 21
Dział 852 Pomoc Społeczna

Rozdział 85219 Ośrodki pomocy społecznej (RPO WSL)

1. Na stronie Ma konta 998 § 4019 ujmuje się  ujmuje się  wynagrodzenia osobowe pracowników  zatrudnionych do obsługi projektu finansowanych ze środków własnych . Podstawę zapisu księgowego stanowi polecenie  księgowania , które sporządza pracownik działu organizacji pracy na podstawie umów o pracę  zawartych z w/w  pracownikami za okres  całego roku obrotowego . Pracownik dokonujący  zapisów wydatków zaangażowanych, dokonuje kwartalnej weryfikacji poprzez porównanie zapisów w PK a listami płac. I dokonuje ewentualnych korekt.
2. Na stronie Ma konta 998 § 4119 ujmuje się  składki  na ubezpieczenia społeczne finansowane ze środków własnych wyliczonych przez pracownika działu kadr a w zakresie umów zlecenia i umów  o dzieło przez  osobę odpowiedzialną za przygotowanie w/w umów. Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje kwartalnej weryfikacji i dokonuje ewentualnych korekt
3. Na stronie Ma konta 998 § 4129 ujmuje się wynagrodzenia bezosobowego finansowane ze środków własnych wyliczonych na podstawie wartości  umów o pracę i innych umów cywilno - prawnych. Polecenie księgowania  sporządza osoba odpowiedzialna za przygotowywanie umów pod datą  jej zawarcia . W przypadku umów o pracę sporządza tabele kalkulacyjne.

§ 22
Dział 853 Pozostałe zadania w zakresie polityki społecznej
Rozdział 85395 Pozostała działalność (ROP WSL)

1. Na stronie Ma konta 993 § 4017 ujmuje się  ujmuje się  wynagrodzenia osobowe pracowników  zatrudnionych do obsługi projektu finansowanych ze środków europejskich . Podstawę zapisu księgowego stanowi polecenie  księgowania , które sporządza pracownik działu organizacji pracy na podstawie umów o pracę  zawartych z w/w  pracownikami za okres  całego roku obrotowego . Pracownik dokonujący  zapisów wydatków zaangażowanych  , dokonuje kwartalnej weryfikacji poprzez porównanie zapisów w PK a listami płac. I dokonuje ewentualnych korekt.
2. Na stronie Ma konta 993 § 4117 ujmuje się  składki  na ubezpieczenia społeczne finansowane ze środków europejskich wyliczonych przez pracownika działu kadr a w zakresie umów zlecenia i umów  o dzieło przez  osobę odpowiedzialną za przygotowanie w/w umów. Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje kwartalnej weryfikacji i dokonuje ewentualnych korekt.
3. Na stronie Ma konta 993 § 4127 ujmuje się wynagrodzenia bezosobowego finansowane ze środków europejskich wyliczonych na podstawie wartości  umów o pracę i innych umów cywilno - prawnych. Polecenie księgowania  sporządza osoba odpowiedzialna za przygotowywanie umów pod datą  jej zawarcia . W przypadku umów o pracę sporządza tabele kalkulacyjne.
4. Na stronie Ma konta 993 § 4177  ujmuje się  wynagrodzenia bezosobowego finansowane ze środków europejskich wyliczone na podstawie wartości umów. Polecenie księgowania  sporządza osoba odpowiedzialna za przygotowanie umowy pod datą  jej zawarcia
5. Na stronie Ma konta 993 § 4217 księguje zakupy finansowane ze środków europejskich pod datą powstania zobowiązania / wystawienia faktury , rachunku  itp./ 
6. Na stronie Ma kona 993 § 4307 ujmuje się wartości przewidywanych opłat bankowych oraz   wartości umów  finansowanych ze środków europejskich zawartych z  kontrahentami pod data zawarcia  tych umów a w przypadków usług świadczonych pod datą wystawienia rachunku . Opłaty bankowe kwartalnie na podstawie rzeczywiście poniesionych wydatków.
§ 23

Dział 852 Opieka społeczna

Rozdział 85211 Świadczenie wychowawcze
1. Na stronie Ma konta 998 § 3110  ujmuje się równowartość wydanych decyzji na świadczenia wychowawcze. Wydatki zaangażowane przygotowują pracownicy działu świadczeń. Zestawienie zawiera 

- imię i nazwisko osoby,

- kwoty przyznane na podstawie decyzji.

W przypadku zmiany decyzji osoby odpowiedzialne (pracownik Działu Świadczeń) sporządza dowód księgowy PK uwzględniający powstałe zmiany.

2. Na stronie Ma konta 998  § 4110 ujmuję się składki na ubezpieczenie społeczne wyliczone na podstawie tabel kalkulacyjnych . Informacje sporządza osoba odpowiedzialna za prowadzenie kadr. W zakresie umów zleceń, dzieło osoba przygotowująca umowę. Informacje przedstawia osobie prowadzącej wydatki zaangażowane.

Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje kwartalnej weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. Dokonuje zapisów ewentualnych korekt.

3. Na stronie Ma konta 998 § 4120 ujmuje się składki na Fundusz Pracy wyliczone na podstawie tabel kalkulacyjnych. Informacje sporządza pracownik odpowiedzialny za prowadzenie kadr. W zakresie umów zleceń, dzieło osoba przygotowująca umowę. Informację przedstawia osobie prowadzącej wydatki zaangażowane. 

Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje kwartalnej weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. 

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt.

4. Na stronie Ma konta 998 § 4010 ujmuję się wynagrodzenia osobowe pracowników określone według tabeli kalkulacyjnej sporządzonej przez pracownika ds. kadr, 

Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje kwartalnej weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. 

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt.

Każdorazowo w przypadku zmiany osoba  odpowiedzialna za prowadzenie kadr sporządza dowód PK ujmując w nim zaistniałe zmiany

5. Na stronie Ma konta 998  § 4700  ujmuje się na podstawie faktury pod datą powstania zobowiązania. W przypadku delegacji na szkolenie  - wartość delegacji pod datą zatwierdzenia do wypłaty
6. Na stronie Ma konta 998 § 4210 ujmuję się kwoty   pod datą  powstania zobowiązania (wystawienia dokumentu)
7. Na stronie Ma konta 998 § 4300 ujmuje się:

· Wartość przewidywanych opłat rocznych na podstawie zawartych umów

· Kwoty rachunków pod datą powstania zobowiązania 

· Opłaty bankowe kwartalnie

Rozdział obowiązuje do 31.12.2016

§ 24
Dział 852  - Opieka Społeczna
Rozdział – 85230 Pomoc w zakresie dożywiania
Rozdział obowiązuje od dnia 01.01.2017r.

1. Na stronie Ma konta 998  § 3110 ujmuje się równowartość decyzji. Informacje sporządza osoba zatwierdzająca decyzje pod datą wydania decyzji.

· Żywienie dzieci w placówkach, w przedszkolu na podstawie rachunku - pod datą powstania zobowiązania

· Zasiłki  na zakup żywności – pod datą zatwierdzenia wywiadu.

  2. Na stronie Ma konta 998 § 4110 ujmuje się składki na ubezpieczenie społeczne        wyliczone na podstawie tabel kalkulacyjnych. Informacje sporządza pracownik do spraw kadr. Składki na ubezpieczenie społeczne wyliczone na podstawie umów zleceń i dzieło przygotowuje osoba sporządzająca umowę.

3. Na stronie Ma konta 998 § 4120 ujmuje się składki na Fundusz Pracy wyliczone na podstawie tabel kalkulacyjnych.  Informacje sporządza pracownik do spraw kadr. Składki na ubezpieczenie społeczne wyliczone na podstawie umów zleceń  przygotowuje osoba sporządzająca umowę.

4.Na stronie Ma konta 998 § 4170 ujmuje się wynagrodzenia bezosobowe wyliczone na podstawie wartości umów. Polecenie księgowania wydatków zaangażowanych przygotowuje osoba sporządzająca  umowę pod datą zawarcia umowy

5. Na stronie Ma Konat 998  § 4210 ujmuje się kwoty rachunku  pod  datą powstania zobowiązania 

6. Na stronie Ma konta 998 § 4300 ujmuje się kwoty rachunków pod datą powstania zobowiązania. W przypadku umów na przygotowanie posiłków na podstawie przyznanych decyzją  świadczeń. Polecenie księgowania przygotowuje koordynator działu pomocy rodzinie.

Dział 855 Rodzina
Rozdział 85501 Świadczenia wychowawcze

Rozdział obowiązuje od dnia 01.01.2017
1. Na stronie Ma konta 998 § 3110  ujmuje się równowartość wydanych decyzji na świadczenia wychowawcze. Wydatki zaangażowane przygotowują pracownicy działu świadczeń. Zestawienie zawiera 

- imię i nazwisko osoby,

- kwoty przyznane na podstawie decyzji.

W przypadku zmiany decyzji osoby odpowiedzialne (pracownik Działu Świadczeń) sporządza dowód księgowy PK uwzględniający powstałe zmiany.

2. Na stronie Ma konta 998  § 4110 ujmuję się składki na ubezpieczenie społeczne wyliczone na podstawie tabel kalkulacyjnych . Informacje sporządza osoba odpowiedzialna za prowadzenie kadr. W zakresie umów zleceń, dzieło osoba przygotowująca umowę. Informacje przedstawia osobie prowadzącej wydatki zaangażowane.

Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje kwartalnej weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. Dokonuje zapisów ewentualnych korekt.

3. Na stronie Ma konta 998 § 4120 ujmuje się składki na Fundusz Pracy wyliczone na podstawie tabel kalkulacyjnych. Informacje sporządza pracownik odpowiedzialny za prowadzenie kadr. W zakresie umów zleceń, dzieło osoba przygotowująca umowę. Informację przedstawia osobie prowadzącej wydatki zaangażowane. 

Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje kwartalnej weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. 

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt.

4. Na stronie Ma konta 998 § 4010 ujmuję się wynagrodzenia osobowe pracowników określone według tabeli kalkulacyjnej sporządzonej przez pracownika ds. kadr, 

Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje kwartalnej weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. 

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt.

Każdorazowo w przypadku zmiany osoba  odpowiedzialna za prowadzenie kadr sporządza dowód PK ujmując w nim zaistniałe zmiany

5. Na stronie Ma konta 998  § 4700  ujmuje się na podstawie faktury pod datą powstania zobowiązania. W przypadku delegacji na szkolenie  - wartość delegacji pod datą zatwierdzenia do wypłaty
6. Na stronie Ma konta 998 § 4210 ujmuję się kwoty   pod datą  powstania zobowiązania (wystawienia dokumentu)
7. Na stronie Ma konta 998 § 4300 ujmuje się:

· Wartość przewidywanych opłat rocznych na podstawie zawartych umów

· Kwoty rachunków pod datą powstania zobowiązania 

· Opłaty bankowe kwartalnie

§ 25
Dział 855 – Rodzina
Rozdział 85502 – Świadczenia rodzinne, świadczenia z funduszu alimentacyjnego  oraz składki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe z ubezpieczenia społecznego.

Rozdział obowiązuje od dnia 01.01.2017

1. Na stronie Ma konta 998 § 3110  ujmuje się równowartość wydanych decyzji na świadczenia pielęgnacyjne, zasiłki pielęgnacyjne, świadczenia rodzinne wraz z dodatkami, fundusz alimentacyjny, zasiłek dla opiekuna, specjalny zasiłek opiekuńczy . Wydatki zaangażowane przygotowuje pracownik ds. świadczeń rodzinnych. Zestawienie zawiera 

- imię i nazwisko osoby,

- kwoty przyznane na podstawie decyzji.

 Równowartość wydanych decyzji na świadczenia alimentacyjne z FA . Wydatki zaangażowane przygotowuje pracownik ds. świadczeń  alimentacyjnych   Zestawienie zawiera 

- imię i nazwisko osoby,

- kwoty przyznane na podstawie decyzji.

W przypadku zmiany decyzji osoby odpowiedzialne (pracownik ds. świadczeń rodzinnych lub pracownik ds. świadczeń alimentacyjnych) sporządza dowód księgowy PK uwzględniający powstałe zmiany.

2. Na stronie Ma konta 998 § 4010 ujmuję się wynagrodzenia osobowe pracowników określone według tabeli kalkulacyjnej sporządzonej przez pracownika ds. kadr, która obejmuje: 

· Płacę zasadniczą,

· Dodatek funkcyjny,

· Wysługę lat,

· Wypłaty za okres miesiąca,

· Wypłaty za okres roku budżetowego.

Stanowisko do spraw kadr sporządza dowód PK w przypadku zmiany wielkości przyznanych wynagrodzeń tj. premii, dodatków, nagród , odpraw rentowych, emerytalnych, nagród jubileuszowych. Dowód  przekazuje pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie zaangażowania. Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje kwartalnie weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. 

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt

3. Na stronie Ma konta 998 § 4110 ujmuje się składki na ubezpieczenie społeczne wyliczone na podstawie tabel kalkulacyjnych. Informacje sporządza pracownik odpowiedzialny za prowadzenie kadr.
W zakresie naliczenia składek na ubezpieczenie społeczne od osób pobierających świadczenie pielęgnacyjne na podstawie decyzji sporządza pracownik do spraw świadczeń rodzinnych  na dowodzie PK

Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje kwartalnie weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. 

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt.

4. Na stronie Ma konta 998 § 4120 ujmuje się składki na Fundusz Pracy wyliczone na podstawie tabel kalkulacyjnych. Informacje sporządza pracownik do spraw kadr.

Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje kwartalnej weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. 

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt.

5. Na stronie Ma konta 998 § 4210 ujmuje się na podstawie   faktury  pod datą powstania zobowiązania.

6. Na stronie Ma konta 998  § 4700 – ujmuje się  na podstawie faktury   pod datą powstania zobowiązania.

7. Na stronie Ma konta 998 § 4440 ujmuje się równowartość odpisu na Fundusz 

Świadczeń Socjalnych w skali roku. informację przedkłada pracownika odpowiedzialny za prowadzenie kadr ( przeliczenie na pełne etaty). Weryfikacja kwot następuje w miesiącu grudniu za dany rok.

§ 26

Dział 855 – Rodzina

Rozdział 85503 – Karta Dużej Rodziny

Rozdział obowiązuje od 01.01.2017
1. Na stronie Ma konta 998 §4210 ujmuje się na podstawie faktury pod datą powstania zobowiązania 

§ 27

Dział 855 – Rodzina

Rozdział 85504 – Wspieranie rodziny
Rozdział obowiązuje od 01.01.2017

1. Na stronie Ma konta 998 § 4010 ujmuje się wynagrodzenia osobowe pracowników określone według tabeli kalkulacyjnej sporządzonej przez pracownika ds. kadr 

Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje kwartalnej weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. 

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt.

Każdorazowo w przypadku zmiany płacy zasadniczej, dodatku funkcyjnego, premii, nagród jubileuszowych, odpraw emerytalnych czy przyznania dodatku specjalnego osoba  odpowiedzialna za prowadzenie kadr sporządza dowód PK ujmując w nim zaistniałe zmiany.
2. Na stronie Ma konta 998 § 4110 ujmuję się składki na ubezpieczenie społeczne wyliczone na podstawie tabel kalkulacyjnych . Informacje sporządza osoba odpowiedzialna za prowadzenie kadr. W zakresie umów zleceń, dzieło osoba przygotowująca umowę. Informacje przedstawia osobie prowadzącej wydatki zaangażowane.

Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje kwartalnej weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. 

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt
3. Na stronie Ma konta 998 § 4120 ujmuje się składki na Fundusz Pracy wyliczone na podstawie tabel kalkulacyjnych. Informacje sporządza pracownik odpowiedzialny za prowadzenie kadr. W zakresie umów zleceń, dzieło osoba przygotowująca umowę. Informację przedstawia osobie prowadzącej wydatki zaangażowane. 

Pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje comiesięcznej weryfikacji poprzez porównanie zapisów zawartych w tabelach kalkulacyjnych z listami płac. 

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt.
4. Na stronie Ma konta 998 § 4170 ujmuje się wynagrodzenia bezosobowe wyliczone na podstawie wartości umów. Polecenie księgowania wydatków zaangażowanych przygotowuje osoba sporządzająca  umowę pod datą zawarcia umowy
§ 28

Dział 855 – Rodzina

Rozdział 85508 – Rodziny zastępcze
Rozdział obowiązuje od 01.01.2017
1. Na stronie Ma konta 998 § 3110 ujmuje się na podstawie rachunków i not obciążeniowych za pobyt dzieci w rodzinie zastępczej lub w Domu dziecka
