ZARZĄDZENIE NR  2/2020
KIEROWNIKA MIEJSKIEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W SŁAWKOWIE           
z dnia 27 lutego 2020
w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowości w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Sławkowie

Na podstawie przepisów art. 10 ust. 1 i 2  ustawy z dnia 29 września 1994 r.                                       o rachunkowości (Dz. U. z 2019 r., poz. 351 z późn. zm.) i szczególnych ustaleń zawartych w art. 40 ust. 4  pkt. 1 lit. a  ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 poz. 869 z późn. zm.) oraz Rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 r.                     w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911 z późn. zm.), Rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U.                    z 2019 r., poz. 1393 z późn. zm.) i Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 02 marca 2010 r.                      w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych ( Dz. U. z 2014 r., poz. 1053 z późn. zm.)







Zarządzam:
§1. Wprowadzić do użytku wewnętrznego zasady (politykę) rachunkowości w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej  w Sławkowie stanowiące załącznik Nr 1 do niniejszego Zarządzenia.

§ 2. Przestrzegać i ściśle stosować zasady (politykę) rachunkowości, o których mowa w § 1, aby zapewnić prawidłowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz ochronę majątku jednostki.

§ 3. Nieprzestrzeganie zasad (polityki) rachunkowości, o których mowa w § 1, stanowi naruszenie obowiązków służbowych.

§ 4. Wszyscy pracownicy Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie są zobowiązani     do zapoznania się z zasadami (polityką) rachunkowości, o których mowa w § 1, oraz                                      do przestrzegania w pełni zawartych w nich postanowień.

§ 5. Traci moc Zarządzenie Nr 7/2018 Kierownika Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej                   w Sławkowie z dnia 20 marca 2018 roku w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowości                 w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Sławkowie.

§ 6. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia z mocą obowiązującą od dnia 1 stycznia                   2020 roku. 








Z upoważnienia 

Kierownika








Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej









w Sławkowie









mgr Katarzyna Kondek
Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Nr 2/2020 Kierownika MOPS 
z dnia 27.02.2020
Część I

Ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych

§ 1    

1. Księgi rachunkowe dla Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie prowadzi się w siedzibie jednostki przy ulicy Kościelnej 11 w Sławkowie.

2. Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia roku kalendarzowego.
3. Okresem sprawozdawczym jest miesiąc, kwartał, półrocze lub rok, zgodnie z odrębnymi przepisami. W ramach roku obrotowego - okresem sprawozdawczym jest miesiąc do uzgodnień obrotów i sald dzienników częściowych i do uzgodnień z zapisami na kontach ksiąg pomocniczych.
4. W MOPS w Sławkowie sporządza się następujące sprawozdania :
a) miesięczne :
· sprawozdanie Rb-27S – sprawozdanie z wykonania planu dochodów budżetowych jednostki samorządu terytorialnego.

· Sprawozdanie Rb-28S – sprawozdanie z wykonania planu wydatków budżetowych jednostki samorządu terytorialnego.

b) kwartalne:

· sprawozdanie Rb 50 – sprawozdanie o dotacjach/wydatkach związanych z wykonaniem zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu terytorialnego ustawami,

· sprawozdanie Rb-N – kwartalne sprawozdanie o stanie należności oraz wybranych aktywów finansowych,

· sprawozdanie Rb-Z – kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiązań wg tytułów dłużnych oraz poręczeń i gwarancji,

· sprawozdanie Rb-27ZZ – kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodów związanych z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu terytorialnego ustawami,

· sprawozdanie Rb-ZN – kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiązań oraz należności skarbu państwa z tytułu wykonania przez jednostki samorządu terytorialnego zadań zleconych.

c) za okresy roczne:

· bilans,

· rachunek zysków i strat,

· zestawienie zmian w funduszu,

· informacja dodatkowa.

5. Sprawozdania przedkłada się w formie elektronicznej podpisanej bezpiecznym podpisem.

6. Analityka do kont syntetycznych może być rozbudowana w zależności od potrzeb Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie. Dodanie konta analitycznego nie wymaga zmiany każdorazowo instrukcji, decyzję w tym zakresie podejmuje Główny Księgowy.

7. Księgi rachunkowe otwiera się na początek każdego roku tj. na dzień 1 stycznia, a zamyka na dzień kończący rok obrotowy tj. na dzień 31 grudnia, przy czym:

· Ostateczne zamknięcie ksiąg powinno nastąpić do dnia 30 kwietnia roku następnego,
· Zamknięcie polega na nieodwracalnym wyłączeniu możliwości dokonywania zapisów w zbiorach tworzących zamknięte księgi.

8. Księgi rachunkowe Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie są prowadzone komputerowo, z wyjątkiem ksiąg inwentarzowych środków trwałych, pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

9. Księgi rachunkowe prowadzi się w języku polskim i w walucie polskiej.

10. Przyjęte zasady (politykę rachunkowości) należy stosować w sposób ciągły, dokonując w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywów i pasywów, w tym także dokonywania odpisów umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i sporządzania sprawozdań finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikające były porównywalne. Wykazane w księgach rachunkowych na dzień ich zamknięcia stany aktywów i pasywów należy ująć w tej samej wysokości, w otwartych na następny rok obrotowy księgach rachunkowych.

11. W księgach rachunkowych jednostki należy ująć wszystkie osiągnięte, przypadające na jej rzecz przychody i koszty, niezależnie od terminu ich zapłaty.

12.  Zgodnie z artr.8 pkt.1 ustawy o rachunkowości - politykę rachunkowości można zmienić ze skutkiem od pierwszego dnia roku obrotowego, bez względu na datę podjęcia decyzji, jeżeli zmiany  te nie wpływają na rzetelność sprawozdań finansowych i ustalenia wyniku finansowego.
Część II

Metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalenie wyniku finansowego

§ 2

1. Aktywa i pasywa wycenia się według zasad zawartych w ustawie o rachunkowości oraz przepisach szczególnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych.

Wartość poszczególnych aktywów i pasywów ustala się oddzielnie.

Nie można kompensować ze sobą wartości różnych co do rodzaju aktywów i pasywów.

2. Zdarzenia w tym operacje gospodarcze ujmuje się w księgach rachunkowych i wykazuje w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich treścią ekonomiczną.
3. Aktywa finansowe na dzień bilansowy wycenia się wg zasad określonych w art.28 ust.1 pkt 10 ustawy o rachunkowości, wycenia się w wartości nominalnej tj. łącznie  z skapitalizowanymi i zarachowanymi odsetkami.
4. Nie rzadziej niż na dzień bilansowy, na podstawie art.28 ust.1 pkt.7 ustawy o rachunkowości należności wycenia się w kwocie wymagalnej zapłaty, z zachowaniem zasady ostrożności, z tym, że odsetki ujmuje się w księgach rachunkowych nie później niż na okres każdego kwartału.

5. Należności krótkoterminowe, to należności z tytułu dostaw i usług, bez względu na termin zapłaty oraz wszystkie pozostałe, które stają się wymagalne w ciągu 12 miesięcy od dnia bilansowego. Wyceniane są w wartości nominalnej łącznie z podatkiem VAT, a na dzień bilansowy w wysokości wymagalnej zapłaty, czyli łącznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostrożnej wyceny tj. w wysokości netto, czyli po pomniejszeniu o wartość ewentualnych odpisów aktualizacyjnych należności wątpliwe (art.35b ust 1 ustawy o rachunkowości).
6. W jednostce należności z tytułu dochodów budżetowych ujmowane są na koncie 221 „Należności  z tytułu dochodów budżetowych”.
7. Odpisy aktualizujące należności tworzone są na podstawie ustawy o rachunkowości z wyjątkiem:
a) odpisów aktualizujących wartość należności funduszy utworzonych na podstawie ustaw, które obciążają te fundusze,
b) odpisów aktualizujących wartość należności realizowanych na rzecz innych jednostek, które obciążają zobowiązania wobec innych jednostek.
8. Odpisy aktualizujące dokonywane są najpóźniej na koniec roku tj. na dzień 31 grudnia.
9. Na dzień powstania, zgodnie z art.28 ust.11 pkt.2 ustawy o rachunkowości, zobowiązania ujmuje się w księgach rachunkowych według wartości nominalnej.
10. Nie rzadziej niż na dzień bilansowy na podstawie art.28 ust.11 pkt 2 ustawy o rachunkowości, zobowiązania wycenia się w kwocie wymagającej zapłaty, z tym, że odsetki ujmuje się nie później niż na koniec każdego kwartału.
11. Zapasy rzeczowych składników aktywów obrotowych na dzień nabycia lub powstania zgodnie z art. 28 ust.11 pkt 1 ustawy o rachunkowości, ujmuje się  w księgach rachunkowych według cen nabycia. Na koniec roku przeprowadza się inwentaryzację niezużytych materiałów (towarów) i wprowadza na stan zapasów, korygując koszty o wartość tego stanu pod datą ostatniego dnia danego roku. W następnym roku, nie później niż pod datą ostatniego dnia roku, odnosi się je odpowiednio w koszty.
12. Od składników zaliczanych do zapasów nie dokonuje się odpisów aktualizacyjnych z tytułu trwałej utraty wartości
13. Fundusze własne oraz pozostałe aktywa i pasywa wycenia się na dzień bilansowy w wartości nominalnej.
§ 3
1. Wartości  niematerialne i prawne rozumie się przez to, nabyte przez jednostkę, zaliczane do aktywów trwałych, prawa majątkowe nadające się do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok, przeznaczone do używania na potrzeby jednostki a w szczególności:
· nabyte z własnych środków wprowadza się do ewidencji według cen nabycia,

· nieodpłatnie otrzymane na podstawie decyzji właściwego organu w wartości określonej w tej decyzji,

· otrzymane na podstawie darowizny w wartości rynkowej na dzień nabycia.

2. Wartość rynkowa określana jest na podstawie  przeciętnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia.

3. Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej wyższej niż ustalona w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych podlegają umorzeniu na dzień 31 grudnia, z uwzględnieniem zasad określonych w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych z tym, że stawka amortyzacji nie może przekroczyć  50%. Ujmuje się je na koncie 020 – wartości niematerialne i prawne (analityka : podstawowe wartości niematerialne i prawne)

4. Wartości niematerialne i prawne zakupione ze środków na wydatki bieżące oraz stanowiące pierwsze wyposażenie nowych obiektów o wartości początkowej niższej niż wymieniona w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych, traktuje się jako pozostałe wartości niematerialne i prawne, które umarza się w 100% w miesiącu przyjęcia do używania. Ujmuje się je na koncie 020 – wartości niematerialne i prawne (analityka : pozostałe wartości niematerialne i prawne)

5. Do wartości niematerialnych i prawnych nie zalicza się opłat i licencji rocznych z tytułu korzystania z oprogramowania.

6. Modyfikacja i aktualizacja oprogramowania nie stanowi zwiększenia wartości niematerialnej i prawnej.

7. Oprogramowanie komputerowe, które stanowi integralną część zestawu komputerowego nie stanowi wartości niematerialnej i prawnej.

§ 4
1. Rzeczowe aktywa trwałe obejmują:

· środki trwałe,

· pozostałe środki trwałe.

2. Za środki trwałe uznaje się rzeczowe aktywa trwałe i zrównane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok, kompletne, zdatne do użytku i przeznaczone na potrzeby jednostki o wartości początkowej powyżej 10 000zł. Wartość ta wynika z ut.9 ustawy z 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od osób fizycznych (tekst jedn. Dz.U. z 2018r. poz.200). Każdorazowa zmiana wartości początkowej środków trwałych w tej ustawie powoduje automatycznie zmianę kwot określonych w niniejszym zarządzeniu. Środki trwałe o wartości powyżej 10 000 zł i okresie użyteczności dłuższym niż rok są zakupywane ze środków na inwestycje.

3. Środki trwałe to składniki aktywów zdefiniowanych w art. 3 ust 1 pkt 15 ustawy o rachunkowości oraz środki trwałe stanowiące własność Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego – miasta Sławków, otrzymane w zarząd lub użyczenie i przeznaczone na potrzeby jednostki, który spełnia łącznie następujące warunki:
a) posiada formę rzeczową lub jest rzeczowym prawym majątkowym, 

b) jego przewidywany okres ekonomicznej użyteczności jest dłuższy niż rok (12 miesięcy),

c) jest przeznaczony do wykorzystania na potrzeby jednostki,

d) jest kompletny i zdatny do użytkowania.

4. Uznanie za środek trwały – ustalenie, że dany składnik majątku spełnia wszystkie warunki definicji środka trwałego określone w pkt.3

5. Ulepszenie środka trwałego – jeżeli nakłady poniesione na ulepszenie danego obiektu są w skali roku niższe od istotnej wartości początkowej środka trwałego, wówczas uznaje się je za koszty bieżącej działalności. Podwyższenie wartości środka trwałego oddanego do użytkowania po przekroczeniu której powstaje obowiązek podwyższenia wartości początkowej wynosić będzie powyżej 3 500 zł (dla środków trwałych przyjętych do użytkowania do dnia 31.12.2017r.).  W przypadku ulepszenia po dniu 31 grudnia 2017 r. środków trwałych przyjętych do używania zastosowanie znajduje limit w wysokości powyżej 10.000 zł.
6. Dla oceny czy składnik aktywów spełnia warunki uzasadniające uznanie go za środek trwały ustalenia wymaga:

a) czy jest to składnik aktywów o charakterze nieruchomości bądź maszyn, urządzeń, środków transportu lub innych rzeczy, ewentualnie czy jest to rzeczowe prawo majątkowe,

b) czy jednostka sprawuj nad nim kontrolę na podstawie odpowiedniego prawa rzeczowego np. własności, współwłasności a tym samym jest uprawniona do czerpania wynikających z niego korzyści ekonomicznych oraz ponosi ryzyko z ich uzyskaniem,

c) czy jest on przeznaczony do użytkowania na własne potrzeby przez okres dłuższy niż rok od dnia przyjęcia do użytkowania; do środków trwałych nie kwalifikują się składniki aktywów, których okres ekonomicznej użyteczności dla jednostki jest krótszy niż rok,

d) czy w dniu przyjęcia jest on zdatny do użytkowania oraz czy jest on kompletny, a zarazem spełnia wymogi prawne lub specyficzne wymogi ustanowione przez jednostkę warunkujące dopuszczenie go do użytkowania, co potwierdzają stosowne dokumenty.

7. Środki trwałe obejmują w szczególności:

· nieruchomości, w tym grunty, budynki, budowle,

· maszyny, urządzenia,

· narzędzia, przyrządy, ruchomości i wyposażenie,

· lokale będące osobną własnością.

8. Środki trwałe księguje się w podziale na środki trwałe podstawowe i pozostałe środki trwałe. Podstawowe środki trwałe księguje się na koncie 011, natomiast pozostałe środki trwałe na koncie 013.

9. Pozostałe środki trwałe o wartości do 200 zł są objęte ewidencją ilościową (decyzję o ujęciu w ewidencji ilościowej podejmuje Kierownik Jednostki) , natomiast o wartości powyżej 200 zł a nie więcej niż 10 000 zł są objęte ewidencją ilościowo – wartościową.

10. Do środków trwałych jednostki zalicza się także obce środki trwałe znajdujące się w jej użytkowaniu na podstawie art. 3 ust.4 ustawy o rachunkowości, jeżeli występuje ona jako „korzystający”.

11. Środki trwałe w dniu przyjęcia do użytkowania wycenia się:
· w przypadku zakupu – po cenie nabycia lub cenie zakupu, jeśli koszty zakupu nie stanowią istotnej wartości,

· w przypadku ujawnienie w trakcie inwentaryzacji – według posiadanych dokumentów z uwzględnieniem zużycia, według wartości godziwej,

· w przypadku spadku lub darowizny – według wartości godziwej z dnia otrzymania lub w niższej wartości określonej w umowie przekazania,

· w przypadku otrzymania od Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego  w wysokości określonej w decyzji o przekazaniu,

· w przypadku otrzymania środka trwałego na skutek wymiany środka niesprawnego – w wysokości wynikającej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczególnych nowego środka.

12. Na dzień bilansowy zgodnie z art. 28 ust.1 pkt1 ustawy o rachunkowości, środki trwałe (z wyjątkiem gruntów, gdyż się ich nie umarza) wycenia się  w wartości netto tj. wartość brutto ewentualnie wartości przeszacowanej (po aktualizacji wyceny środków trwałych) pomniejszonych o odpisy umorzeniowe. 
13. Podstawowe środki trwałe finansuje się ze środków na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 02 marca 2010 roku w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz.U. z 2014 roku poz.1053 ze zm.)
14. Odpisów umorzeniowych dokonuje się począwszy od miesiąca następującego po miesiącu przyjęcia środka trwałego do używania 

15. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 – „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400 „Amortyzacja” na koniec roku.

16. W jednostce przyjęto metodę liniową, zwaną metodą równomiernych odpisów dla wszystkich środków trwałych

17. W jednostce nie dokonuje się odpisów z tytułu trwałej utraty wartości. Jednostka nie dokonuje aktualizacji od wartości początkowej środków trwałych, o których mowa w art.31-34 ustawy o rachunkowości. 

18. Na potrzeby wyceny bilansowej wartość gruntów nie podlega aktualizacji.

19. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się i amortyzuje jednorazowo w grudniu, za okres całego roku przy zastosowaniu stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych.
20. Uzgodnienia danych z ewidencji analitycznej z ewidencją syntetyczną odbywa się przynajmniej raz na koniec roku.
§ 5

1. Pozostałe środki trwałe finansuje się ze środków na wydatki bieżące (z wyjątkiem pierwszego wyposażenia nowego obiektu, które jak i ten obiekt finansowane są ze środków na inwestycje).
2. Pozostałe środki trwałe ujmuje się w ewidencji ilościowo – wartościowej na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe” i umarza się je w 100% w miesiącu przyjęcia do używania a umorzenie ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 401 „Zużycie materiałów i energii”.

3. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiącu przyjęcia do używania, umarza się również (bez względu na wartość):

· książki i zbiory biblioteczne,

· środki dydaktyczne,

· odzież,

· meble i dywany.

§ 6

1. Ze względu na różnorodność zdarzeń związanych z obrotem środkami trwałymi stosuje się następujące typy dokumentu księgowego :

· OT – przyjęcie środka trwałego do użytkowania (wystawia się do środków trwałych amortyzowanych w czasie),

· LT – likwidacja (wystawia się do środków trwałych amortyzowanych w czasie),

· PK – księgowanie amortyzacji,

· PT – przekazanie/przyjęcie środka trwałego,

· MT – zmiana miejsca użytkowania środka trwałego,

· Faktura VAT/rachunek – dowód zakupu środków trwałych.

§ 7

1. Podstawowym dokumentem księgowym, na podstawie którego następuje wprowadzenie środka trwałego do ksiąg rachunkowych jest dokument OT, w którym są zawarte informacje o środku trwałym, takie jak np. wartość początkowa, oznaczenie dokumentu stanowiącego podstawę jego pozyskania, datę pozyskania, datę przyjęcia do używania, numer inwentarzowy obiektu, stawka amortyzacji. Pracownik odpowiedzialny za gospodarkę środkami trwałymi oraz wartościami niematerialnymi i prawnymi wystawia go w 2-óch egzemplarzach (oryginał dla zespołu finansowo – księgowego, kopia zostaje u pracownika odpowiedzialnego za nadzór nad w/w składnikami majątku).

§ 8

1. Ewidencja częściowej likwidacji środka trwałego połączonego w zespół. 

Odłączenie części zbiorczego obiektu inwentarzowego środka trwałego traktuje się jako likwidację częściową, dokumentowaną dowodem LT - "Likwidacja środka trwałego". W wyniku likwidacji częściowej:

· ulegają zmianie granice obiektu inwentarzowego środka trwałego (co powinno znaleźć odzwierciedlenie w charakterystyce środka trwałego i/lub opisie jego części składowych),

· wartość początkowa środka trwałego (tzw. wartość brutto) ulega obniżeniu o wartość odłączonej części,

· wartość dotychczasowego umorzenia środka trwałego ulega obniżeniu (o wartość proporcjonalną do odłączonej części).

Wartość początkową i umorzenie środka trwałego poddawanego częściowej likwidacji obniża się o wartość ewidencyjną odłączonej części, zapisaną na karcie indywidualnej obiektu inwentarzowego. Jeśli wartość tej części nie była osobno ujęta w tej ewidencji, wycenia się ją na podstawie dokumentów źródłowych będących w posiadaniu jednostki. Jeżeli jednostka nie ma takich dokumentów, to wartość odłączanej części ustala się w drodze oszacowania, na podstawie cen sprzedaży takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Po ustaleniu wartości początkowej (brutto) odłączanej części ustala się wartość przypadającego na nią umorzenia. W przypadku całkowicie umorzonych środków trwałych wartość umorzenia odłączanej części jest równa jej wartości początkowej. W przypadku środków trwałych umorzonych tylko częściowo wartość umorzenia przypadającego na odłączaną część oblicza się z wykorzystaniem metody i stawki amortyzacyjnej stosowanej dla całego środka trwałego do kwoty wartości brutto odłączanej części. Kwotę przemnaża się przez okres, jaki upłynął od przyjęcia do używania całego środka trwałego do dnia odłączenia części zbiorczego obiektu inwentarzowego środka trwałego.

Jeśli nie można wiarygodnie ustalić wartości odłączanej części wówczas nie zmniejsza się wartości księgowej brutto ani umorzenia zbiorczego obiektu inwentarzowego środka trwałego. W takim przypadku na karcie indywidualnej zbiorczego obiektu inwentarzowego środka trwałego należy wykreślić z opisu części składowych likwidowaną część, bez zmiany wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia całego zbiorczego obiektu inwentarzowego.

W przypadku zakupu i wymiany elementu środka trwałego (np. wymiana monitora) jeśli jej wartość nie przekracza kwoty ulepszenia przyjmuje się ten element na ewidencję ilościowo – wartościową  (jeśli spełnia warunki pozostałego środka trwałego) i nadaje numer zgodnie zasadami określonymi w Instrukcja dotycząca zasad gospodarowania składnikami  majątkowymi w  Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Sławkowie.
Szczegółowe zasady gospodarowania majątkiem jednostki – reguluje Zarządzenie Kierownika Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej  w sprawie wprowadzenia Instrukcji dotyczącej zasad gospodarowania składnikami majątkowymi w  Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Sławkowie.
§ 9
1. Instrukcja dokonywania odpisów aktualizujących wartość należności 

1. W celu realizacji tego zadania Główny Księgowy może żądać informacji od pracowników merytorycznych o sytuacji finansowej dłużników, z którymi merytorycznie odpowiedzialni pracownicy współpracują.

2. Pracownicy merytoryczni w oparciu o posiadaną dokumentację przedkładają Kierownikowi Jednostki uwagi o sytuacji finansowej dłużników do dnia 28 lutego roku następnego.

3. W razie konieczności dokumentację uzupełnia się o opinię prawną lub inne stosowne dokumenty zawierające przesłanki uzasadniające dokonanie odpisu aktualizującego.

4. Zestawienie podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki i zostaje przekazanie Głównemu Księgowemu.

5. W oparciu o otrzymane informacje Główny Księgowy ustala odpisy aktualizujące wycenę należności. 

§ 10
1. Rozliczenia międzyokresowe czynne kosztów, to koszty już poniesione, ale dotyczące przyszłych okresów sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartości nominalnej.

2. W jednostce rozliczenia międzyokresowe czynne kosztów mające nieistotną wartość nie są rozliczane w czasie, lecz powiększają koszty działalności.

3. Korzystając z uprawnień wynikających z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowości przyjęto zasadę, że faktury za energię elektryczną, cieplną, rozmowy telefoniczne, prenumeratę, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majątkowe i inne nie podlegają rozliczeniu w czasie za pośrednictwem rozliczeń międzyokresowych kosztów, księguje się je natomiast w koszty tego miesiąca, w którym zostały wystawione przez sprzedawcę bez względu jakiego okresu dotyczą.
§ 11
 Ustalanie wyniku finansowego
1. Na wynik finansowy netto składa się wynik z działalności operacyjnej w tym z tytuły pozostałych

przychodów i kosztów operacyjnych  oraz  wynik operacji finansowych.

Sposób ustalenia wyniku finansowego w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Sławkowie następuje poprzez przeksięgowanie na koniec roku obrotowego :

Na stronie Wn konta 860 „Wynik finansowy”

· sum poniesionych kosztów rodzajowych w korespondencji z kontami : 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410,

· przeniesienie zmniejszeń stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu na początek roku w korespondencji z kontem 490,

· sum poniesionych kosztów amortyzacji z kontem 400 „Amortyzacja”,

· sum poniesionych kosztów operacji finansowych w korespondencji z kontem 751 „koszty finansowe”,

· sum poniesionych pozostałych kosztów operacyjnych w korespondencji z kontem 761 „Pozostałe koszty operacyjne”.

Na stronie Ma konta 860 „Wynik finansowy”

· Przeniesienie uzyskanych przychodów z tytułu dochodów budżetowych korespondencji z kontem 720 „przychody z tytułu dochodów budżetowych”,

· Przeniesienie uzyskanych przychodów finansowych, w korespondencji z kontem 750 „Przychody finansowe”,

· Przeniesienie uzyskanych pozostałych przychodów, w korespondencji z kontem 760 „Pozostałe przychody operacyjne”,

· Zmianę stanu międzyokresowych rozliczeń kosztów w stosunku do stanu na początek roku w korespondencji z kontem 490 „Rozliczenie kosztów”.

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem porównawczym rachunku zysków i strat na koncie 860 „Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztów działalności podstawowej prowadzona jest na kontach zespołu 4 „Koszty według rodzaju i ich rozliczanie” i jednocześnie w podziałkach klasyfikacji budżetowej wydatków.

§ 12

1. Sprawozdania finansowe jednostki sporządza się na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych.

Sprawozdania finansowe  zgodnie z art.45 pkt 1 ust.2 i 4 składają się z  bilansu, rachunku zysków i  strat, zestawienia  zmian w funduszu  oraz sprawozdanie z działalności rocznej jednostki.

Bilans  powinien zawierać  informacje w zakresie ustalonym w załączniku numer 1 ustawy o rachunkowości.

Rachunek zysków i strat (wariant porównawczy) sporządzany jest według wzoru stanowiącego załącznik nr 7 do rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 05.07.2010 w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planu kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej tj. Dz.U. z 2013r. poz.289 ze zm.).

Zestawienie zmian w funduszu obejmuje informacje o zmianach poszczególnych składników funduszu

za bieżący i poprzedni rok obrotowy. ( wzór stanowi załącznik nr.1  ustawy o rachunkowości 

( art.48a)
Zakres informacji dodatkowej zawiera załącznik  nr 1 do ustawy o rachunkowości ( art.48 pkt2)

INWENTARYZACJA

§ 13

1. Metody inwentaryzowania składników majątkowych
Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji, a także zasady jej dokumentowania i rozliczania różnic inwentaryzacyjnych wynikają z art. 26 i 27 UOR oraz z instrukcji inwentaryzacyjnej obowiązującej w MOPS.

Metody przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury ilości składników majątkowych, wycena tych ilości, porównanie otrzymanych wartości z danymi ksiąg rachunkowych oraz wyjaśnienie i rozliczenie ewentualnych różnic.

2) uzyskanie od banków i od kontrahentów potwierdzeń prawidłowości wykazanego w księgach rachunkowych jednostki stanu aktywów finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, należności, a następnie wyjaśnienie i rozliczenie ewentualnych różnic,

3) porównanie danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja wartości tych składników aktywów i pasywów, które nie podlegają inwentaryzacji w drodze spisu z natury czy potwierdzenia salda lub ich inwentaryzacja tymi metodami z uzasadnionych przyczyn nie była możliwa.

Teren, na którym znajduje się jednostka uważa się za teren strzeżony. Teren ten jest zabezpieczony przed dostępem osób nieuprawnionych. Budynek jest zamykany na solidny zamek, w całym budynku jest zainstalowany alarm. Dodatkowo teren jest monitorowany monitoringiem miejskim. 

§ 14

Etapy inwentaryzacji obejmują:
● ustalenie rzeczywistego stanu wszystkich składników majątkowych jednostki według stanu na określony dzień,

● porównanie tego stanu z wielkościami odnotowanymi w ewidencji księgowej,

● ustalenie i wyjaśnienie różnic (nadwyżek i niedoborów),

● rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych za stwierdzone niedobory i szkody,

● doprowadzenie danych zawartych w ewidencji księgowej do zgodności ze stanem rzeczywistym.

Metody inwentaryzacji 

	Metody inwentaryzacji
	Rodzaje składników majątkowych

	Spis z natury
	1. Środki pieniężne przechowywane w jednostce (np. w kasie).

2. Rzeczowe składniki majątku obrotowego (np. materiały, towary).

3. Środki trwałe, z wyjątkiem tych ich rodzajów, które należy  

                   inwentaryzować w drodze uzyskania potwierdzenia salda lub weryfikacji  

                  z dokumentami źródłowymi).

	Uzyskanie potwierdzenia prawidłowości salda od banków i kontrahentów

	1. Środki pieniężne przechowywane na rachunkach w bankach 

2. Należności, poza tymi, które podlegają inwentaryzacji w drodze weryfikacji ich prawidłowości na podstawie dokumentów księgowych.

3. Składniki aktywów (zarówno trwałych, jak i obrotowych) powierzone

jednostką

	Porównanie zapisów w księgach

rachunkowych z dokumentacją

źródłową oraz weryfikacja ich  poprawności i rzetelności
	1. Grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomości.

2. Środki trwałe, do których dostęp jest znacznie utrudniony.

3. Należności sporne i wątpliwe.

4. Należności i zobowiązania wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych i z tytułów publicznoprawnych.

5. Inne aktywa i pasywa, w tym takie, które podlegają inwentaryzacji metodą spisu z natury lub uzyskania potwierdzenia prawidłowości salda, ale ich zinwentaryzowanie tymi metodami z przyczyn uzasadnionych nie było możliwe


Szczegółowe zasady inwentaryzacji składników majątku reguluje Instrukcja Inwentaryzacyjna wprowadzona Zarządzeniem Kierownika Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie.

§ 15
Zaangażowanie jest etapem poprzedzającym dokonanie wydatku danego roku kalendarzowego. Zaangażowanie jest mechanizmem kontroli wstępnej, zapewniającej zgodność dokonanych wydatków z planem finansowym, a tym samym zapobiega przekroczeniu planu finansowego. Wartość zaangażowania nie może przekroczyć na dzień 31 grudzień limitu wydatków zaplanowanych dla danego roku budżetowego. W ciągu roku budżetowego limit zaplanowanych wydatków budżetowych może być przekroczony w uzasadnionych przypadkach (np. przyznane decyzją świadczenie finansowane jest w 100% ze środków budżetu państwa, a ze względu na okresowy charakter przyznawania środków ze strony wojewody na jego realizację nie został jeszcze zwiększony plan finansowy). 
Zaangażowanie to sytuacja prawna wynikająca z podpisanych umów, decyzji i innych postanowień, która spowoduje wykonanie:
· wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki danego roku, 
· wydatków budżetowych lat następnych,
· wydatków środków europejskich objętych planem danego roku i lat następnych.
Zapisów na koncie 998 „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego” dokonuje się z uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowej w oparciu o następujące dokumenty:
· umowy o dostawy lub usługi z terminem płatności w danym roku,
· obliczenia wartości rocznych wynagrodzeń wynikających z umów o pracę, umów zlecenia oraz pochodnych od tych wynagrodzeń wymagalnych w danym roku,
· obliczenia wartości świadczeń przyznanych na podstawie wydanych decyzji,
· rozliczenia kosztów podróży służbowych,
· faktury, rachunki – w przypadkach zakupu towarów i usług bez zawartych wcześniej umów,
· decyzje administracyjne, uchwały Rady Miejskiej, porozumienia, postanowienia i inne dokumenty których realizacja spowoduje wydatkowanie środków w bieżącym roku.
Dokumentowanie zaangażowania zostało szczegółowo opisane w załączniku Nr 1 do załącznika nr 1 Zarządzenia nr  2/2020  dnia 27.02.2020 Kierownika Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie.

Zapisów na koncie 999 „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat” dokonuje się na podstawie:
· umów o dostawy lub usługi z terminem płatności w następnych latach,
· naliczonych składek, podatków, pochodnych od płac oraz dodatkowego wynagrodzenia wymagalne w następnym okresie sprawozdawczym,
· faktur za towary i usługi niezapłacone do dnia sprawozdawczego i nie objęte wcześniej zawartymi umowami
· decyzje administracyjne, uchwały Rady Miejskiej, porozumienia, postanowienia i inne dokumenty których realizacja spowoduje wydatkowanie środków w latach przyszłych.
Część III

Sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych 

§ 16

1. Księgi rachunkowe Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie prowadzone są w siedzibie jednostki przy ulicy Kościelna 11 41-260 Sławków. Jednostka zgodnie z obowiązującymi przepisami sporządza:

1) Sprawozdania budżetowe,

2) Sprawozdania w zakresie operacji finansowych,

3) Sprawozdania statystyczne,

4) Sprawozdania finansowe.

2. Okresy sprawozdawcze przypadają na okresy miesięczne, kwartalne i roczne, w zależności od rodzaju sprawozdań. Okresy sprawozdawcze, za które MOPS sporządza powyższe sprawozdania, są określone w przepisach wprowadzających obowiązek sporządzenia poszczególnych sprawozdań.

3. Jednostka prowadzi księgi rachunkowe przy użyciu komputera i obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które tworzą:

1) Dziennik,

2) Księgę główną,

3) Księgi pomocnicze,

4) Zestawienia: obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont pomocniczych,

5) Wykaz aktywów i pasywów (inwentarz).

4. W Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej występują dzienniki częściowe dla:

· Wydatków budżetowych i dochodów budżetowych,

· ZFŚS.

5. Zbiory danych tworzących księgi rachunkowe gromadzone są w programie informatycznym  Finansowo Księgowym (FK) w wersji 2.0 opracowanym przez firmę AGEMA,  z wyjątkiem ksiąg inwentarzowych środków trwałych, pozostałych środków trwałych i wartości niematerialnych, które mogą być prowadzone techniką ręczną. 
6. W zakresie zaliczki alimentacyjnej księgi rachunkowe - analitykę w tym zakresie prowadzą pracownicy merytoryczni. Uzgodnień dokonuje się na koniec każdego miesiąca.
7. Program jest użytkowany od 01.01.2008 roku.

8. Opis systemu informatycznego, zawierający wykaz programów, procedur i funkcji wraz z opisem algorytmów i parametrów oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod zabezpieczenia dostępu do danych i systemu przetwarzania zawarty jest w podręcznikach użytkownika dostarczonych przez firmę Agema prowadzącą w/w obsługę księgowo – finansową oraz w polityce bezpieczeństwa i  instrukcji zarządzania systemem informatycznym.

9. Księgi rachunkowe przechowywane są w zbiorach danych serwera bazozadaniowego MSSQL 2014 w plikach:
· fk 2018
· fk 2016-2017
· fk2014-2015 
· fk2012-2013

· fk2010

· fk2008-2009

· ZFŚS

10. Program komputerowy spełnia wymagania wynikające z art.10 ust.1 pkt 3b ustawy o rachunkowości i zapewnia wzajemne powiązania poszczególnych zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe jako całość. Ponadto oddzielne komputerowe zbiory danych są równoważne dziennikowi, księdze głównej oraz sald ksiąg pomocniczych.
11. Program zapewnia automatyczną kontrolę ciągłości zapisów, przenoszenia obrotów lub sald, a wydruki składają się z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej i są sumowane na kolejnych stronach w sposób  ciągły w roku obrotowym.
12. Zasady ochrony danych,  w tym w szczególności metod zabezpieczenia dostępu do danych polegają na :
· codziennej archiwizacji zapisów księgowych na serwerze głównym,
13. regularnie wykonywanej kopii  bezpieczeństwa na dyskach serwera, tworzeniu kopii okresowych na zewnętrznym dysku twardym, profilaktykę antywirusową oraz odpowiedni poziom zarządzania dostępem do danych pracowników na różnych stanowiskach.
14. Ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają sprawdzone zabezpieczenia pomieszczeń, w których przechowuje się dokumenty księgowe tj. system alarmowy i odpowiednie szafy.
15. Księgi rachunkowe należy wydrukować nie później niż raz na koniec roku obrotowego. Za równoważne z wydrukiem uznaje się  przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na informatyczny nośnik danych, zapewniający trwałość zapisu i informacji, przez czas nie krótszy od wymaganego dla przechowywania ksiąg rachunkowych. 
16. Dowody księgowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje się w jednostce:

a) w oryginalnej postaci,

b) w ustalonym porządku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych,

c) w podziale na okresy sprawozdawcze,

d) w sposób pozwalający na ich łatwe odszukanie.

17. Celem prowadzenia ksiąg rachunkowych jednostki jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majątkowej i finansowej z uwzględnieniem podstawowych zasad rachunkowości i zapisów określonych art.40 ustawy o finansach publicznych oraz przepisów wykonawczych do tejże ustawy.

18. Do naliczeń wynagrodzeń oraz naliczania podatku dochodowego od osób fizycznych oraz składek na ubezpieczenie społeczne służy program komputerowy „Płace-Kadry” firmy Korelacja.

19. Sprawozdania sporządzane są przy pomocy programu SJO Bestia. Program jest użytkowany od czerwca 2010 roku.

§ 17

Dziennik - zbiór danych zawierający zarejestrowane i zadekretowane dokumenty zewnętrzne własne i obce oraz wewnętrzne dowody księgowe. Dziennik prowadzony jest w następujący sposób:
1) zdarzenia jakie wystąpiły w danym okresie sprawozdawczym ujmowane są chronologicznie,

2) zapisy są kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami księgowymi,

3) sumy zapisów (obrotów) liczone są w sposób ciągły,

4) jego obroty są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald księgi głównej.

Na koniec każdego okresu sprawozdawczego sporządzane jest w formie wydruku komputerowego zestawienie obrotów i sald księgi głównej.
§ 18

Księga główna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposób spełniający następujące zasady:

1) podwójnego zapisu,

2) systematycznego i chronologicznego zapisu rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgodnie z zasadą memoriałową, z wyjątkiem dochodów i wydatków, które ujmowane są w terminie ich zapłaty, niezależnie od  rocznego budżetu, którego dotyczą,

3) powiązania dokonywanych w niej zapisów z zapisami w dzienniku.
§ 19

Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegółowiające dla wybranych kont księgi głównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są zgodnie z zasadą zapisu powtarzanego. Ich  forma dostosowana jest za każdym razem do przedmiotu konta głównego.
1. Konta analityczne tworzy się w ten sposób, że do numeru konta syntetycznego dodaje się odpowiednie oznaczenie, na które składają się np. cyfry, litery, nazwy, działy, rozdziały, paragrafy.

2. Decyzję o utworzeniu konta analitycznego podejmuje Główny Księgowy.

3. W polityce rachunkowości konta analityczne nie są ujmowane w obowiązującym wykazie kont.

4. W Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Sławkowie stosuje się księgi pomocnicze dla:

· Środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisów amortyzacyjnych i umorzeniowych powyżej 10 000 zł – szczegółowa ewidencja środków trwałych prowadzona jest w książce środków trwałych techniką ręczną,

· Środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych o wartości od 200 zł do  10 000 zł – szczegółowa ewidencja prowadzona jest ilościowo – wartościowo w księdze inwentarzowej techniką ręczną,

· Środki trwałe do 200 zł – szczegółowa ewidencja środków trwałych prowadzona jest ilościowo, techniką ręczną,

· Rozrachunków (należności stanowiących dochody budżetowe, zobowiązana z tytułu dostarczonych usług),

· Rozrachunków z pracownikami, w szczególności jako imienną ewidencję wynagrodzeń pracowników zapewniającą uzyskanie informacji z całego okresu zatrudnienia w programie Kadry-płace ,

· Operacji zakupu (obce faktury i inne dowody),

· Operacji gotówkowych,

· Zadań finansowanych ze środków unijnych.

§ 20

Zestawienia obrotów i sald księgi głównej oraz kont ksiąg pomocniczych

Na podstawie zapisów na kontach księgi głównej  sporządza się na koniec każdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niż na koniec miesiąca zestawienie obrotów i sald, zawierające: symbole lub nazwy kont, salda na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy oraz sumę sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny być zgodne z obrotami zestawienia dzienników częściowych

§ 21

Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno – kontrolną. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodują zmian w składnikach aktywów i pasywów. Na kontach pozabilansowych obowiązuje zapis jednostronny, który nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani z innym urządzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane na nich są:

1) Wzajemne rozliczenia między jednostkami (konto 976)

2) Zaangażowanie środków budżetowych roku bieżącego (konto 998)

3) Zaangażowanie wydatków lat przyszłych (konto 999)

4) Plan finansowy wydatków budżetowych (konto 980)

5) Plan wydatków środków europejskich (konto 982)

6) Zaangażowanie wydatków środków europejskich roku bieżącego (konto 983)

7) Zaangażowanie środków europejskich przyszłych lat (konto 984)

8) Obce środki trwałe (konto 920)

96. Księgi prowadzi się w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporządzenia sprawozdań budżetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeń z budżetami państwa, jednostkami samorządu terytorialnego, jednostkami budżetowymi, urzędami skarbowymi i ZUS, do których jednostka została zobowiązana.

§ 22

Uproszczenia zastosowane w księgach rachunkowych i inne ustalenia

1. Przeksięgowanie z kont 222 i 223 dokonuje się na koniec roku obrotowego na podstawie rocznego sprawozdania Rb-27S; Rb-28S; Rb-27ZZ (dopuszcza się również okresowe przeksięgowania sprawozdań finansowych).

2. W odniesieniu do zakupów materiałów, towarów, usług dowodami zastępczymi mogą być duplikaty faktur VAT, noty obciążeniowe. 

3. W księgach danego miesiąca ujmowane są zobowiązania dotyczące kosztów danego miesiąca z datą wpływu do 5 dnia następnego miesiąca kalendarzowego włącznie i zatwierdzone do wypłaty, ze względu na termin złożenia sprawozdań (10 dzień każdego miesiąca). Wyjątek stanowi miesiąc grudzień (data wpływu do 31.01 stycznia).

4. Dopuszcza się stosowanie uproszczeń polegających na zbiorczym księgowaniu operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzanych w ciągu dnia (np. opłaty bankowe, wypłata świadczeń)

5. Raporty kasowe sprawdza pracownik Zespołu Finansowo - Księgowego lub Główny Księgowy. Osoba sprawdzająca składa swój podpis na raporcie w rubryce „sprawdził”

6. Wymagalne zobowiązania -- rozumiane jako wszystkie bezsporne zobowiązania, których termin płatności dla dłużnika minął, a które nie zostały ani przedawnione, ani umorzone. Są to zobowiązania wynikające głównie z dostaw towarów i usług (np. niezapłaconych w terminie faktur), prawomocnych orzeczeń sądu. W sytuacji, w której zostanie zawarta ugoda pomiędzy dłużnikiem a wierzycielem i zobowiązanie uprzednio wymagalne zostanie zrestrukturyzowane (tj. wierzyciel wyznaczy nowy harmonogram spłat), zobowiązanie przestaje być wymagalne. Zobowiązanie staje się wymagalne, licząc od dnia następnego po upływie terminu płatności wskazanego w dokumencie zapłaty lub zapisanego w umowie. Wyodrębnienie ewidencji zobowiązań wymagalnych następuje poprzez dodanie odpowiedniej analityki do konta syntetycznego (konto zostaje utworzone w momencie powstania takiego zobowiązania).

7. Nie rozliczane międzyokresowo są finansowane z góry zakupy usług, dostaw, które realizowane będą w czasie, między innymi: opłacana z góry prenumerata, zakup licencji na oprogramowanie komputerowe lub jego aktualizacja, wykup polisy ubezpieczeniowej, opłacane prawo do korzystania z elektronicznych serwisów (np.Inforlex) itp.
Ewidencja zdarzeń gospodarczych

§ 23

1. Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są zatwierdzone dowody księgowe, stwierdzające dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym tzw. dowody źródłowe, podpisane pod względem formalnym , merytorycznym i zatwierdzone przez Kierownika MOPS
2. Ewidencję operacji gospodarczych prowadzi się zgodnie z treścią ekonomiczną, w porządku chronologicznym i systematycznym tj. na bieżąco, w kolejności dat ich powstania, z podziałem na poszczególne okresy sprawozdawcze, w sposób wiarygodny i kompletny.

3. Stany aktywów i pasywów wykazywane na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych wykazywane są w tej samej wysokości co bilans otwarcia na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych.

4. W ciągu roku obrotowego do ksiąg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza się operacje gospodarcze dotyczące tego okresu, jeżeli dokumentujące je dowody wpłynęły do MOPS i zostały zatwierdzone do wypłaty (z kompletnymi podpisami) nie później niż do 5 dnia następnego miesiąca. Jeżeli ten dzień przypada na dzień wolny od pracy, wówczas dowody potwierdzające operacje gospodarcze ewidencjonuje się do okresu, którego dotyczą, jeśli wpłyną do ostatniego dnia roboczego przed 5 dniem następnego miesiąca. Operacje gospodarcze potwierdzone dowodami otrzymanymi po 5 dniu następnego miesiąca są ewidencjonowane w księgach rachunkowych tego miesiąca, w którym zostały otrzymane. Zasady te nie dotyczą ujmowania operacji gospodarczych w księgach rachunkowych na przełomie roku obrotowego.
5. W księgach rachunkowych ujmuje się wszystkie przychody i koszty danego okresu obrachunkowego.

6. Na koniec roku obrotowego w danym roku budżetowym – do czasu wstępnego zamknięcia ksiąg rachunkowych – ujmuje się wszystkie operacje gospodarcze dotyczące danego roku obrotowego, również wówczas, gdy dowody te mają datę wystawienia w roku następnym po dniu bilansowym. Po sporządzeniu sprawozdania, a przed jego zatwierdzeniem, w księgach zamykanego roku obrotowego i w sprawozdaniu finansowym za ten rok uwzględnia się istotne zdarzenia powstałego sporządzeniu sprawozdania finansowego.

7. Dochody i wydatki ujmowane są w terminie ich zapłaty niezależnie od rocznego budżetu, którego dotyczą (zasada kasowa), z wyjątkiem operacji szczególnych określonych w odrębnych przepisach.

8. W ewidencji księgowej ujmowane są wszystkie etapy i rozliczenia poprzedzające płatności dochodów i wydatków. W ewidencji pozabilansowej w zakresie wydatków ujmowane jest zaangażowanie środków.

9. Nie księguje się międzyokresowych kosztów przyszłych okresów, które są mało istotne w budżecie na podstawie art4 ust.4 ustawy o rachunkowości, ze względu na zwolnienie z podatku dochodowego od osób prawnych i brak stosownej sprawozdawczości.

10. Zwroty z tytułu refundacji poniesionych wydatków dokonane w tym samym roku budżetowym przyjmowane są na zwrot wydatków i zmniejszają wykonanie wydatków w tym roku budżetowym.

11. Zwroty wydatków dokonane za lata poprzednie przyjmowane są na dochody i podlegają odprowadzeniu na dochody budżetu Miasta Sławków.

12. Dokumentem będącym podstawą korekty mylnie zaksięgowanych lub zaklasyfikowanych budżetowo kosztów i wydatków jest dowód PK wystawiony przez Zespół finansowo – księgowy (ZFK) lub pismo w formie dyspozycji sporządzone przez pracownika merytorycznego dostarczone do zespołu finansowo – księgowego, zawierające wyjaśnienie przyczyn korekty, podpis osoby sporządzającej korektę.

13. Dokumentem będącym podstawą księgowania kosztów wynagrodzeń na kontach syntetycznych jest zbiorcze naliczenie wynagrodzeń.

14. Do kwot należnych z tytułu usług opiekuńczych świadczonych przez jednostki pomocy społecznej nie mają zastosowania przepisy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. W przypadku ich nieopłacenia ośrodek nie nalicza odsetek ustawowych. W przypadku tego typu należności nie ma zastosowania egzekucja administracyjna. 

15. Opłata za specjalistyczne usługi opiekuńcze dla osób z zaburzeniami psychicznymi mają charakter publicznoprawny. Odsetki za zwłokę w płatności za specjalistyczne usługi opiekuńcze dla osób z zaburzeniami psychicznymi nalicza się zgodnie z zasadami określonymi w ustawie z 29 sierpnia 1977 r. – Ordynacja podatkowa. W sytuacji występowania zaległości z tego tytułu MOPS zobowiązany jest, zgodnie z zasadami określonymi w art. 40 ust. 2 pkt 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, do naliczania i ewidencjonowania odsetek nie później niż na koniec każdego kwartału. Dopóki wysokość odsetek nie przekroczy kwoty 8,70 zł, jednostka nie nalicza i nie ujmuje ich w księgach rachunkowych, a także nie pobiera od osób, którym świadczone są specjalistyczne usługi opiekuńcze, lub od ich opiekunów.

16. Dopuszcza się dokonywanie przedpłat i płatności na podstawie dokumentów pro forma, w przypadku braku możliwości uzyskania standardowych dokumentów.

17. W sytuacjach wynikających z zawartych umów dopuszcza się możliwość otwarcia wyodrębnionego rachunku bankowego dla realizacji konkretnego zadania.

18. Wpłaty dłużników w zakresie należności niepodatkowych zalicza się zgodnie z ich wskazaniem wraz z odsetkami, a w przypadku braku wskazania wpłatę zalicza się najstarsze zaległości.

19. Opłaty przekazów pocztowych i opłaty bankowe związane ze zwrotem nadpłat, przesyłania zasiłków przekazem pocztowym (np. zasiłku stałego osobie przebywającej w schronisku dla bezdomnych) obciążają wydatki budżetowe jednostki.

20. Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba że inne przepisy stanowią inaczej.

21. Jeżeli jedną operację dokumentuje więcej niż jeden dowód lub więcej niż jeden egzemplarz dowodu, kierownik jednostki każdorazowo wskazuje, który dowód lub jego egzemplarz będzie podstawą do dokonania zapisu dokonując odpowiedniej akceptacji.

22. W sprawozdaniu w miejscu występowania paragrafu może wystąpić symbol 4990 (w sytuacjach wyjątkowych, niezależnych od jednostki, niewłaściwe obciążenia oraz uznania rachunków bieżących). Kwota wykazana w tym symbolu występuje tylko w kolumnie „Wydatki wykonane” i może występować w rozdziale, w którym jednostka posiada rachunek bieżący.

Część IV

Zasady obiegu i kontroli dokumentów finansowo – księgowych

§ 24

1. Dokumenty księgowe winny być sporządzane w sposób staranny, czytelny i trwały. Podpisy na dokumentach składa się odręcznie.

2. Dowód księgowy powinien być wystawiony w języku polskim. Treść dowodów powinna być pełna i zrozumiała. Dopuszcza się stosowanie ogólnie przyjętych skrótów.

3. W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów źródłowych, Kierownik jednostki może zezwolić na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocą księgowych dowodów zastępczych, sporządzanych przez osoby dokonujące tych operacji.

4. Jeżeli w dokumencie zewnętrznym obcym nie wskazano terminu zapłaty i nie wynika on z zawartych umów przyjmuje się termin 7 dniu od daty wpływu do jednostki.

5. Zapisów w księgach dokonuje się na podstawie dowodów pierwotnych źródłowych

a) własnych wystawionych przez własne komórki organizacyjne (lista płac, lista wypłat zasiłków, delegacje),

b) obcych – otrzymanych od kontrahentów, takich jak: 

· faktury, wyciągi bankowe, wyroki sądowe i egzekucyjne, noty obciążeniowe,

· dowodów korygujących poprzednie zapisy (faktury i rachunki korygujące),

· dowodów zastępczych wystawionych do czasu otrzymania obcego zewnętrznego dowodu źródłowego, tylko w przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego, a wysokość kosztów jest dokładnie określona. Podlega zatwierdzeniu jak każdy dokument do wypłaty (np. zaliczki na przelew, gdzie Ośrodek otrzymał jedynie FV pro-forma, a sprzedający uzależnia wydanie towaru/ wykonanie usługi od otrzymania środków finansowych, wówczas przelew wykonany jest na podstawie polecenia przelewu, do którego podłączona jest kopia FV pro-forma, deklaracje podatkowe gdzie koszty przypisuje się na podstawie kserokopii deklaracji).

· dowodów rozliczeniowych ujmujących już dokonane zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych,

· polecenie księgowania „PK” sporządzanego w celu dokonania zapisu księgowego nie wyrażającego faktu dokonania operacji gospodarczej np. przeniesienie kosztów, otwarcia i zamknięcia ksiąg, korekty błędnych zapisów, przeksięgowań sald kont, rozliczeń międzyokresowych kosztów, zaksięgowania operacji księgowy dotyczących przyszłych okresów, rozliczenia operacji (np. rozliczenie Programu rządowego „Asystent Rodziny i Koordynator Rodzinnej Pieczy Zastępczej” wynikające z otrzymania środków finansowych z budżetu państwa na realizację zadania i związane z tym przeksięgowania środków finansowych), przypisów należności.

· protokołów zdawczo – odbiorczych, które mają zastosowanie przy przekazywaniu rzeczowych składników majątku jednostki.

6. Dopuszcza się przyjęcie jako dowodu księgowego:

· paragonu (np. za przejazd autostradą),

· dokumentu otrzymanego drogą elektroniczną w formacie PDF, wydrukowanego i przechowywanego w formie papierowej (np. wyciągi bankowe, FV),

· kopii potwierdzanej za zgodność z oryginałem (np. dokumenty związane z projektami unijnymi), gdy oryginały, z różnych względów muszą być przechowywane odrębnie. Wówczas na dowodzie należy ująć informację, gdzie przechowywany jest oryginał dokumentu).

7. W dokumentach księgowych niedopuszczalne jest dokonywanie poprawek przez wymazywanie i przerabianie danych oraz stosowanie czerwono – czarnego storna. 

Stwierdzone w dowodach nieprawidłowości merytorycznie powinny być uwidocznione na dowodzie, lub dołączonym załączniku wskazanym w treści dowodu i podpisane przez osoby zobowiązane do sprawdzenia dowodu. Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych koryguje kontrahent poprzez wystawienie noty korygującej albo faktury korygującej.

Błędy w dowodach księgowych wewnętrznych mogą być poprawione przez czytelne skreślenie błędnej treści lub kwoty z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie poprawnej treści lub kwoty oraz daty dokonania poprawki i złożenia podpisu osoby do tego upoważnionej. 

§ 25

Obieg dokumentów.

1. Obieg dokumentów księgowych jest to system przekazywania dokumentów od chwili ich sporządzenia względnie wpływu do jednostki z zewnątrz, aż do momentu ich zakwalifikowania i ujęcia w księgach rachunkowych.

2. Poszczególne dokumenty mają różne drogi obiegu. Bez względu na rodzaj dokumentów należy zawsze dążyć do tego, aby ich obieg odbywał się  najkrótszą i najprostszą drogą. W tym celu należy stosować następujące zasady:

· przekazywać na bieżąco dokumenty do komórek, których dotyczą i korzystają z zawartych w nich informacji, oraz są kompetentne do ich sporządzenia,

· przestrzegać systematycznego przekazywania dokumentów zainteresowanym komórkom,

3. Określenie czasu przetrzymywania dokumentów przez odpowiedzialne komórki oraz termin przekazania do Zespołu Finansowo – Księgowego musi być tak ustalone by umożliwiło komórce księgowości ich zaksięgowanie w obowiązującym terminie i sporządzenie wymaganych przepisami sprawozdań finansowych. Określa się termin na przekazanie dokumentów do ZFK 2 dni robocze.
4. Wszystkie dowody (rachunki, faktury) wpływające do MOPS a pochodzące od jednostek obcych podlegają rejestracji w „rejestrze faktur – rachunków” przez pracownika Sekretariatu, który nadaje im kolejne numery z dziennika oraz datę wpływu do jednostki. Dowody zostają następnie przekazane kierownikowi jednostki lub osobie upoważnionej. Następnie kierownik przekazuje właściwym osobom w celu sprawdzenia ich pod względem merytorycznym a następnie formalno – rachunkowym. 
a) Sprawdzenie dowodów pod względem merytorycznym tzn. czy dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości, czy jest zgodna z obowiązującymi przepisami. Polega na badaniu zgodności z planem, legalności. Na rachunku osoby zamieszczają zapis dotyczący wykonania merytorycznego zadania, oraz datę i podpis osoby upoważnionej. Pracownik właściwy rzeczowo dokonuje wyczerpującego opisu operacji gospodarczej mówiący o celowości wydatku.
b) informację o zastosowaniu trybu wg ustawy o zamówieniach publicznych zamieszcza pracownik Zespołu Obsługi Administracyjnej.
c) Sprawdzenie dowodów pod względem formalno – rachunkowym, tzn. czy dokument został wystawiony w sposób technicznie prawidłowy i zgodny z obowiązującymi w tym zakresie przepisami, operacja gospodarcza została poddana kontroli merytorycznej, dowód jest wolny od błędów rachunkowych. Na dowód, że dokonano kontroli formalno – rachunkowej na dowodzie zamieszcza się datę i podpis osoby sprawdzającej. Sprawdzenie dowodów pod względem formalno - rachunkowym należy do zakresu czynności: Głównego Księgowego lub osoby upoważnionej.

d) Dokonanie wstępnej kontroli tzn. zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,  kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych dokonywane jest przez Głównego księgowego lub osobę upoważnioną. Na dowód przeprowadzonej kontroli na dowodach księgowych Główny księgowy lub osoba upoważniona składa własnoręczny podpis.
e) Kierownik jednostki lub osoba upoważniona zatwierdza do wypłaty. W tym celu na dowodzie księgowym zamieszcza własnoręczny podpis.
Reasumując obieg dokumentów księgowych w zakresie czynności określonych w §25 ust 4 odbywa się następująco:

1) Kierownik MOPS – wstępna kontrola dokumentów i przekazanie do pracowników właściwych rzeczowo;

2) Pracownicy właściwi rzeczowo – sprawdzenie dowodów księgowych pod względem merytorycznym;

3) Główny księgowy lub osoba upoważniona – sprawdzenie dokumentów pod względem formalno – rachunkowym oraz dekretacja;

4) Główny księgowy w przypadku zakupu wyposażenia przekazuje dokument pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie ewidencji analitycznej w celu ujęcia w księgach inwentarzowych.

5) Kierownik MOPS – zatwierdzenie do wypłaty.

5. Na dowodach stanowiących podstawę wypłaty za dostarczone towary oraz wykonane usługi powinno być umieszczone potwierdzenie wykonania roboty lub przyjęcia towarów podpisane przez właściwą osobę. Potwierdzenie przyjęcia może być również dołączone do dowodu w formie odrębnego protokołu.

6. Dokumenty księgowe wraz z załącznikami po odpowiednim opisaniu powinny być przekazane do księgowości w ciągu 2 dni od daty otrzymania.

Rozliczenie kosztów podróży służbowej pracownik przedkłada w ciągu 14 dni po powrocie, natomiast rozliczenie z pobranej zaliczki następuje zgodnie z datą określoną we wniosku o  zaliczkę.

7. Dekretacja, jako ogół czynności związanych z przygotowaniem dokumentów do księgowania  obejmuje następujące etapy:

· segregacja dokumentów,

· sprowadzenie prawidłowości dokumentów,

· oznaczenie sposobu ujęcia w księgach rachunkowych

8. Segregacja dokumentów polega na wyłączeniu z ogółu dokumentów wpływających do księgowości tych, które nie podlegają księgowaniu (nie wyrażają operacji gospodarczych, podziale dowodów księgowych na jednorodne grupy objęte ewidencją w poszczególnych rejestrach oraz kontroli kompletności dokumentów na oznaczony dzień, dekadę (raporty     kasowe, wyciągi bankowe).

9. Sprawdzenie prawidłowości dokumentów to ustalenie, że są one podpisane na dowód zakwalifikowania do księgowania oraz zatwierdzone przez Kierownika MOPS i Głównego Księgowego. Dokumenty nie sprawdzone i nie zatwierdzone winny być zwrócone do uzupełnienia osobie, która przygotowuje dany dokument.

10. Główny księgowy lub upoważniony pracownik dokonuje kontroli wstępnej wszystkich dokumentów polegającej na badaniu celowości, realności oraz rzetelności zamierzonych transakcji. Stwierdza, czy dany wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym. Kontrola ta  polega na parafowaniu umów,  zamówień i innych dokumentów powodując powstanie zobowiązań.

W razie niespełnienia w/w wymogów, nie określenia kwoty w zamówieniu, umowie, oraz braku pokrycia tych wydatków w planie finansowym jednostki, Główny Księgowy może odmówić realizacji rachunków.

11. Zatwierdzenie dokumentu pod względem merytorycznym dokonuje Kierownik MOPS, lub osoba przez niego wyznaczona.

12. Kontrola pod względem merytorycznym dowodów księgowych polega na ustaleniu, czy wszystkie dane jakościowe, ilościowe i wartościowe są zgodne z rzeczywistością i zawartą umową, a prace zostały wykonane rzetelnie, zgodnie z obowiązującymi normami. Kontrola ta przeprowadzana jest w komórce odpowiedzialnej za dokonanie danej operacji gospodarczej. Po przeprowadzeniu kontroli na dokumencie umieszcza się opis w sposób umożliwiający prawidłową klasyfikację zdarzenia do ujęcia w księgach rachunkowych.

13. Zadaniem kontroli merytorycznej jest zadbanie o wyczerpujący opis operacji gospodarczej na dowodach księgowych. Jeżeli jej charakter nie wynika z treści dowodu księgowego, to niezbędne jest zamieszczenie opisu zdarzenia gospodarczego na odwrocie dokumentu lub dołączenie go do dowodu. Jeśli w trakcie kontroli merytorycznej zostaną stwierdzone nieprawidłowości w dowodach, powinny być one szczegółowo opisane przez kontrolującego na odwrocie dokumentu lub na załączniku do dowodu. Opis nieprawidłowości kontrolujący opatruje datą ich stwierdzenia i własnym podpisem. Stwierdzone w dowodach (zewnętrznych) nieprawidłowości merytoryczne mogą być korygowane jedynie oddzielnym dowodem. Należy to uwidocznić na odwrotnej stronie dowodu, na którym je stwierdzono, oraz złożyć podpis. W przypadku wystąpienia np. błędów w wartości faktury należy poprosić dostawcę o wystawienie faktury korygującej.

14. Brak załączników do faktur/rachunków, które są podstawą rozliczenia zdarzenia gospodarczego należy natychmiast zasygnalizować kontrahentowi. Jeśli takie opóźnienie byłoby powodem przekroczenia terminu płatności, należy dowód księgowy odesłać, wystawić lub żądać dokumentu korygującego termin zapłaty. 

15. Dowód księgowy podlega zaksięgowaniu po dokonaniu dekretacji.

16. Dekretacja to ogół czynności związanych z przygotowaniem dokumentów księgowych do księgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich księgowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

17. Oznaczenie sposobu księgowania polega na:

· Umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma być dokument zaksięgowany,

· Do jakich podziałek klasyfikacji budżetowych dany dokument należy zaliczyć,

· Podpisaniu przez Głównego Księgowego lub osobę upoważnioną

18. Dla usprawnienia pracy można stosować pieczątkę z odpowiednimi rubrykami i treścią.

19. Sprawdzony i zatwierdzony dowód stanowi podstawę wypłaty. 

Wypłaty mogą być:

· gotówkowe z kasy MOPS,

· bezgotówkowe przy pomocy polecenia przelewu

Część V 

Procedury obowiązujące w MOPS Sławków

§ 26

Procedury prowadzenia rachunkowości.

1. Rachunkowość MOPS winna być prowadzona zgodnie z obowiązującymi przepisami, dając 

 rzetelny i jasny obraz jego stanu i sytuacji finansowej.

2. Zadaniem rachunkowości jest bieżąca rejestracja operacji gospodarczych, prowadzona w   

sposób prawidłowy, kompletny i systematyczny w księgach rachunkowych na kontach 

syntetycznych i analitycznych zgodnie z zakładowym planem kont.

3. Dokonany w księgach rachunkowych zapis księgowy powinien być staranny, czytelny, trwały  i  zawierać co najmniej:

· pozycję,

· datę dokonania operacji gospodarczej,

· określenie rodzaju i numeru dowodu księgowego, na podstawie którego dokonano zapisu,

· treści zapisu, przy czym dopuszczalne jest stosowanie ogólnie przyjętych skrótów,

· sumę zapisu wynikającą z dowodu księgowego.

4. Błędne zapisy w księgach rachunkowych można sprostować przez:

· skreślenie dotychczasowej treści i wpisanie nowej z zachowaniem czytelności błędnego zapisu, umieszczenie daty i podpisu osoby dokonującej poprawki. Poprawki takie muszą być dokonane we wszystkich księgach rachunkowych i nie mogą nastąpić po zamknięciu miesiąca. Jednak ten sposób poprawiania nie może być stosowany, gdy księgi rachunkowe prowadzone są za pomocą komputera,

· wprowadzenie do ksiąg dowodu zawierającego korekty błędnych zapisów może nastąpić tylko zapisem dodatnim albo ujemnym (niedozwolone storno czarno - czerwone).

5. Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej otwiera swoje księgi rachunkowe na dzień rozpoczynający każdy rok obrotowy, który pokrywa się z rokiem kalendarzowym. Księgi te prowadzi się odrębnie dla każdego roku obrotowego i zamyka na koniec tego roku.

6. Zapisy w księgach rachunkowych uważa się za dokonywane na bieżąco, jeżeli wszystkie operacje gospodarcze za dany okres sprawozdawczy zostaną ujęte w księgach nie później niż w ciągu 5 dni po zakończeniu tego okresu,

· zapisy w zestawieniach obejmujących operacje gotówkowe - raport kasowy - ujmuje się bieżąco tj. w dniu dokonania operacji gospodarczej (podjęcie gotówki z banku, wypłata,  wpłata do banku),

· zapisy w ilościowej ewidencji rzeczowych składników majątku są dokonywane nie później  niż dnia następnego po dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.

7. Zapisy w księgach rachunkowych uważa się za kompletne, jeżeli wszystkie operacje    gospodarcze dokonywane w danym okresie sprawozdawczym zostały ujęte w księgach 

rachunkowych tego okresu niezależnie od daty sporządzenia dokumentu stwierdzającego 

dokonanie operacji gospodarczej.

8. Dowody księgowe ujmuje się w koszty w następujący sposób – w przypadku gdy dowód dotyczy danego miesiąca i wpłynie w terminie do 5 dnia następnego miesiąca i został do tego dnia zatwierdzony do wypłaty, ujmuje się w księgach rachunkowych w miesiącu, którego dotyczy pod datą ostatniego dnia miesiąca. Jeśli faktury, lub inne dokumenty stanowiące dowód księgowy, zostaną przedłożone do księgowości po 5 dniu miesiąca następującego po miesiącu, w którym je wystawiono, to nie ujmuje się ich w ewidencji kosztów i zobowiązań danego miesiąca.

Zgodnie z zasadą istotności i memoriału tj. art.6 ust 1 ustawy o rachunkowości dowody księgowe, które wpłyną w nowym roku obrotowym do dnia sporządzenia bilansu ujmowane są w księgach rachunkowych pod datą 31 grudnia roku którego dotyczą. Jednostka przyjmuje jako punkt odniesienia pozwalający na podjęcie decyzji o uznaniu sumy za istotną powyżej 0,5% sumy bilansowej.

9. Dopuszcza się zbiorcze księgowanie jednolitych wydatków ujętych analitycznie w wyciągach bankowych a w szczególności:

· potrąceń list płac,

· prowizji bankowych,

· zasiłków itp.

10. Dla zapewnienia kompletności zapisów księgowych dokonuje się  ich na podstawie dowodów 

własnych wewnętrznych, ewentualnie różnice jakie powstają po otrzymaniu w późniejszym 

terminie dotyczących tych zapisów dowodów obcych, powinny być księgowane i rozliczane

nie później niż w okresie sprawozdawczym, w którym otrzymano odpowiednie dowody obce.

11. Zapisy księgowe nie wyrażające zmian w stanie aktywów lub pasywów mogą być dokonywane bez wystawienia dowodów księgowych, jeżeli ich kwoty i sposób dokonania wynikają z automatycznie realizowanego programu przetwarzania danych za pomocą komputera, a w treści zapisu zostanie to podane.

12. Księgi rachunkowe prowadzone w MOPS obejmują :

· dziennik i konta księgi głównej służące do chronologicznego i systematycznego ujęcia  wszystkich zdarzeń i operacji gospodarczych,

· konta księgi pomocniczej.  

Wersje ksiąg pomocniczych zarówno w wersji papierowej jak i komputerowej zostały określone w dokumencie Polityka Rachunkowości.

13. Zasady ewidencji księgowej, księgi rachunkowe, dowody księgowe, dokumenty 

inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe winny być przechowywane w sposób należyty i  chronione przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem i zniszczeniem.

Udostępnianie tych zbiorów osobie trzeciej wymaga zgody Kierownika MOPS lub osoby 

przez niego upoważnionej.

14. Do specyficznych dokumentów występujących w jednostce pomocy społecznej, które mogą stać się dowodami księgowymi, należy:

· kopia decyzji administracyjnej,

· pismo, zestawienie decyzji administracyjnych (działu merytorycznego) dla zaangażowania wydatków roku bieżącego oraz lat następnych (konto 999)

· lista wypłat zasiłków, świadczeń socjalnych.

§ 27

Procedury gospodarki kasowej

1. W MOPS Sławków znajduje się pomieszczenie kasowe, w którym funkcjonuje stanowisko kasowe (kasa) do wypłat zasiłków oraz obsługi jednostki w zakresie realizacji pozostałych wydatków gotówkowych.
2. Pomieszczenie kasy jest wydzielone i odpowiednio zabezpieczone. Drzwi wejściowe posiadają zamek. Wydzielone stanowisko kasjera uniemożliwia swobodny dostęp do kasy osobom postronnym. 
3. Na wyposażeniu pomieszczenia kasy znajduję się kaseta stalowa do przechowywania środków pieniężnych, która umieszczana jest w szafie pancernej (sejfie) przed zamknięciem pomieszczenia kasy.

4. Przyjmowanie i wypłacanie gotówki następuje wyłącznie w ustalonych godzinach pracy kasy.

5. W pomieszczeniu kasowym nie mogą przebywać osoby nieupoważnione.

6. Po zakończeniu pracy kasjer zobowiązany jest właściwie zabezpieczyć pomieszczenie kasowe.

7. W kasie może być:

· niezbędny zapas gotówki na bieżące wydatki,

· gotówka podjęta z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajowo wydatków,

· gotówka pochodząca z bieżących wpływów do kasy jednostki.

8. Wysokość niezbędnego zapasu gotówki w kasie jest ustalana przez kierownika jednostki.

9. MOPS posiada stały zapas gotówki zwany pogotowiem kasowym w kwocie 2 500 zł z tego:

· w ramach świadczeń rodzinnych 1 000 zł,

· w ramach działalności podstawowej MOPS 1 500 zł.

10. Podjęta z rachunku bankowego gotówkę, przeznaczoną na pokrycie określonych rodzajowo wydatków jednostki należy przeznaczyć na cel określony przy jej podjęciu. Niewykorzystaną część tej gotówki (nie podjęte należności oraz zwroty wypłaconych z niej zaliczek lub nienależnie pobranych kwot) jednostka może również przeznaczyć na inne cele niż określone przy podjęciu gotówki z rachunków bankowych.

11. Gotówka podjęta z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajowo wydatków może być przechowywana w kasie jednostki, pod warunkiem należytego jej zabezpieczenia. Gotówki tej nie wlicza się do ustalonego dla jednostki pogotowia kasowego.

12. Do kasy MOPS mogą być przyjmowane wpłaty gotówkowe wnoszone przez pracowników np. zwroty nadpłat wynikających z rozliczeń zaliczek gotówkowych, spłata roszczeń z tytułu niedoborów i szkód.

13. Kasjer jest odpowiedzialny za odprowadzenie do banku pozostałości pogotowia kasowego w przedostatnim roboczym dniu roku kalendarzowego 

14. Gotówkę, czeki oraz druki ścisłego zarachowania należy przechowywać w kasie pancernej pod osobistą odpowiedzialnością kasjera. Kasa powinna mieć pomieszczenie odpowiednio zabezpieczone. Za zapewnienie należytej ochrony wartości pieniężnej w czasie przechowywania i transportu odpowiada Kierownik Jednostki.

15. Pracownik przyjmujący obowiązki kasjera składa pisemne oświadczenie o odpowiedzialności materialnej. Oświadczenie to winno być przechowywane w aktach osobowych kasjera.

16. Klucze do kasy przechowuje kasjer.

17. Przed otwarciem kasy kasjer zobowiązany jest sprawdzić zamki czy nie zostały naruszone. W razie stwierdzenia uszkodzeń kasjer niezwłocznie zawiadamia o tym Głównego Księgowego oraz Kierownika MOPS, który powiadamia najbliższą jednostkę Policji. 

Wymagania i obowiązki kasjera

1. Kasjerem może być osoba: 

1) posiadająca wykształcenie minimum średnie, 

2) niekarana za przestępstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu, 

3) posiadająca nienaganną opinię, 

4) posiadająca pełną zdolność do czynności prawnych. 

2. Kasjer odpowiada za stan gotówki w kasie. 

3. Kasjer ponosi odpowiedzialność w zakresie znajomości i stosowania obowiązujących przepisów odnośnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania i transportu gotówki. 

4. Kasjer na dowód przyjęcia odpowiedzialności materialnej musi złożyć oświadczenie o odpowiedzialności za powierzone mienie, oraz o znajomości przepisów w zakresie dokonywania operacji kasowych, przechowywania i transportowania wartości pieniężnych .

5. Kasjer ponosi odpowiedzialność za codzienne dokładne zamknięcie kaset, szaf stalowych, szaf pancernych oraz pomieszczeń kasowych. 

Transport i przechowywanie gotówki

1. Transport wartości pieniężnych powinien odbywać się przy użyciu odpowiednich zabezpieczeń technicznych: 

1) transport wartości pieniężnych nieprzekraczających 1 jednostki obliczeniowej może być 

wykonywany pieszo, jeżeli użycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione. 

Z zastrzeżeniem, że: 

a) w przypadku transportu wartości pieniężnych w przedziale 0,01 - 5 000,00 zł wykonywanego 

       pieszo kasjerowi może towarzyszyć inny pracownik jednostki,

b) w przypadku transportu wartości pieniężnych w przedziale 5 000,01 do 30 000,00 zł wykonywanego pieszo kasjerowi musi towarzyszyć inny pracownik jednostki,

c) W przypadku transportu wartości pieniężnych powyżej 30 000,00 zł wykonywanego pieszo 

       kasjerowi musi towarzyszyć inny pracownik oraz co najmniej jeden pracownik ochrony (Straż     

       Miejska, Policja), który może być nieuzbrojony. 

2)  wartości pieniężne większe niż 1 jednostka obliczeniowa transportuje się pojazdami  

      specjalnymi lub przystosowanymi; 

       3) transportu wartości pieniężnych powyżej 20 jednostek obliczeniowych dokonuje się przy  

użyciu pojazdów specjalnych. 

2.   Szczegółowe przepisy regulujące ochronę podczas transportu gotówki muszą odpowiadać 

wymogom rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 07.09.2010 r. 

w sprawie wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 166 poz. 1128 ze zm. ).

3. Kasjer zobowiązany jest do zachowania w tajemnicy informacji o wysokości kwot przechowywanych i transportowanych wartości pieniężnych. 

DOKUMENTACJA KASOWA

§ 1

Dokumentację kasową stanowią:

1. Dokumenty operacyjne kasy:

· raport kasowy „RK”,

· dowód wpłaty „KP”,

· dowód wypłaty „KW”,

· czek gotówkowy,

· bankowy dowód wpłaty.

2. Dokumenty źródłowe: 

· dowody zakupu – faktury, rachunki,

· wnioski o zaliczkę,

· rozliczenie zaliczki,

· rozliczenie delegacji służbowej,

· listy płac,

· listy wypłat zasiłków,

· rachunki za prace wykonane na podstawie umów zleceń lub umów o dzieło,

· inne akceptowane przez kierownika jednostki.

3. Dokumenty organizacyjne kasy:

· instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

· oświadczenie o odpowiedzialności materialnej,

· zakres czynności kasjera,

· wykaz osób upoważnionych do dysponowania pieniężnymi składnikami majątkowymi z wzorami podpisów ,

· protokoły przyjęcia – przekazania kasy,

· protokoły kontroli kasy,

· protokoły inwentaryzacyjne.

§ 2

1. Wszystkie obroty gotówkowe powinny być udokumentowane dowodami kasowymi:

· Wpłaty gotówkowe – własnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

· Wypłaty gotówkowe – rozchodowymi dowodami kasowymi, którymi są źródłowe dowody kasowe lub zastępcze własne dowody wypłat gotówki.

2. Zastępcze dowody wypłat nie mogą być wystawione przez kasjera, lecz wyłącznie  przez Głównego Księgowego lub osobę upoważnioną. Zastępczym dowodem kasowym może być asygnata kasowa – kasa wypłaci ”KW” lub nota

3. Przychodowe dowody księgowe wystawia się w czterech egzemplarzach. Oryginał, stanowiący pokwitowanie wpłaty gotówki zostaje wręczony wpłacającemu. Kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego załączana jest pod raport kasowy, a druga kopia zostaje w kasie, 1 kopia dla osoby wpłacającej, 1 kopia dla osoby dokonującej wpłaty w imieniu podopiecznego ( w przypadku gdy osoba wpłaca do kasy we własnym imieniu wtedy dwie kopie zostają w kasie).

PRZYJMOWANIE WPŁAT I DOKONYWANIE WYPŁAT Z KASY

§ 3

1. Przed przyjęciem lub wypłatą gotówki kasjer zobowiązany jest sprawdzić, czy odpowiednie dowody księgowe są podpisane przez osoby upoważnione do zlecenia wypłaty lub wpłaty. Dowody księgowe nie podpisane przez osoby do tego upoważnione, nie mogą być przez kasjera przyjęte do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych i rozchodowych dowodów kasowych wystawionych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych dopuszcza się dokonywania poprawek kwot. Błędy popełnione w tym zakresie  poprawia się poprzez skreślenie błędnej i naniesienie prawidłowej kwoty oraz zaparafowanie operacji przez osobą jej dokonującą (kasjer).

3. Na dowodzie wpłat gotówki należy wpisać słownie kwotę wpłaconej gotówki oraz datę i jej tytuł.

4. Przedkładane w kasie do realizacji dowody muszą być sprawdzone pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wypłaty.

§ 4

1. Formularze dowodów wpłat powinny być połączone w bloki formularzy przychodowych dowodów księgowych, które należy ponumerować przed oddaniem ich do użytku.

2. Formularze przychodowych dowodów kasowych należy ponumerować, zachowując ciągłość numeracji w okresie każdego roku sprawozdawczego.

§ 5

1. Wypłata gotówki z kasy może nastąpić na podstawie źródłowych dowodów uzasadniających wypłatę, to znaczy na podstawie:

· Dowodów wpłat na własne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wpłaty powinien potwierdzić stempel na dowodzie wpłaty,

· Rachunków (faktur),

· List wypłat dotyczących wynagrodzeń, list wypłat zasiłków, stałych świadczeń pieniężnych, nagród,

· Własnych źródłowych dowodów kasowych (np. w związku z wypłatą zaliczek do rozliczenia na zakup materiałów i usług) ,

· Dowodów wypłat – kasa wypłaci.

2. Własne źródłowe dowody kasowe, wystawione w związku z wypłatą zaliczek do rozliczenia, w tym także zaliczek na koszty podróży służbowej, powinny określać termin, do którego zaliczka ma być rozliczona.

3. Źródłowe dowody kasowe i zastępcze dowody wypłat gotówki powinny być przed dokonaniem wypłaty sprawdzone pod względem merytorycznym i formalnym.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wypłaty Kierownik Jednostki i Główny Księgowy lub osoba przez nich upoważniona.

§ 6

1. Zastępcze dowody wypłat gotówki mogą być podpisane tylko przez jedną osobę zlecającą wypłatę jeżeli wynika to ze źródłowych dowodów kasowych uprzednio już podpisanych przez Kierownika Jednostki i Głównego Księgowego lub osoby przez nich upoważnione

2. Gotówkę wypłaca się osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotówki kwituje jej odbiór na rozchodowym dowodzie zamieszczając swój podpis.

3. Jeżeli rozchodowy dowód kasowy wystawiony jest na więcej niż jedną osobę, to każdy odbiorca kwituje kwotę otrzymanej przez siebie gotówki.

§ 7

1. Przy wypłacie gotówki osobom nieznanym, kasjer obowiązany jest zażądać okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzającego tożsamość odbiorcy gotówki oraz wypisać na rozchodowym dowodzie kasowym nr dokumentu.

2. Przy wypłacie gotówki osobie nie mogącej się podpisać, na jej prośbę lub na prośbę kasjera podpis może złożyć inna osoba (z wyjątkiem pracownika zlecającego wypłatę), stwierdzając jako świadek swoim podpisem fakt wypłaty gotówki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza się numer, datę i określenie wystawcy dowodu, stwierdzającego tożsamość osoby otrzymującej gotówkę oraz imię i nazwisko osoby podpisującej jako świadek. Kwotę wypłaca się osobie nie mogącej się podpisać.

4. Jeżeli wypłata następuje na podstawie upoważnienia przez osobę wymienioną w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym należy określić, że wypłata została dokonana osobie do tego upoważnionej. Upoważnienie znajduje się w osobnej teczce pn. ”upoważnienia”

RAPORT KASOWY

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny być oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w którym objęte nimi wypłaty zostały zaewidencjonowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczące wypłat i wpłat gotówki, dokonywane w danym dniu, powinny być w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporządzanego przez kasjera.

3. Wypłaty z list płac mogą być ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmującej sumę poszczególnych wypłat, dokonywanych w danym dniu lub też w kwocie równej sumie ogółem wypłat przekazanych do wypłacenia płatnikom.

4. Dowody kasowe wpłat i wypłat mogą być ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie odpowiednych zestawień wpłat i wypłat gotówkowych jednorodnych operacji gospodarczych .

5. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym.

§ 8

1. W przypadku wypłat i wpłat gotówki w poszczególnych dniach jest niewielka, raporty kasowe mogą obejmować okresy kilkudniowe, z tym że należy sporządzić raport kasowy na koniec każdego miesiąca.

2. Zapisy w raporcie kasowym sporządzanym za okresy kilkudniowe powinny być dokonane chronologicznie z podziałem na poszczególne dni dokonania wpłat i wypłat.

3. Po sporządzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostałości gotówki w kasie, kasjer podpisuje raport i z dowodami kasowymi przekazuje do Zespołu Finansowo – księgowego .

4. Pracownik Zespołu Finansowo – Księgowego potwierdza fakt odbioru raportu na jego kopii, oraz dokonuje sprawdzenia rachunkowego i kompletności dowodów.

§ 9

1. Rozchód gotówki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi  uwzględnia się przy ustalaniu gotówki w kasie i stanowi on niedobór kasowy obciążający kasjera.

2. Gotówka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyżkę kasową. Nadwyżka kasowa podlega przekazaniu na dochody jednostki w ciągu 30 dni od daty jej stwierdzenia.

ZASADY WYPEŁNIANIA FORMULARZY I DRUKÓW KASOWYCH

§ 10

Czek gotówkowy

1. Czek gotówkowy jest drukiem ścisłego zarachowania. Ewidencjonuje się go po pobraniu z banku. Wypełniany jest zgodnie z obowiązującą w tym zakresie instrukcją bankową. Prawidłowo wypełniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upoważnione.

2. Wzory podpisów osób upoważnionych oraz ich nazwiska podawane są do wiadomości banku na karcie wzoru podpisów, która złożona jest w banku.

3. Czeki wystawiane są na blankietach wydawanych przez bank, ujętych w książeczkach kasowych czekowych, zawierających nazwę banku i numer rachunku bankowego.

4. Czeki wypełnia się atramentem, długopisem lub pismem maszynowym. Treści czeku nie można przerabiać, wycierać lub usuwać w inny sposób.

5. W przypadku pomyłki w jego wypełnieniu, blankiet czeku należy anulować i pozostawić w książeczce blankietów czekowych.

6. Czek jest ważny 10 dni od daty wystawienia, z tym że do obliczenia ilości dni ważności czeku nie wlicza się dnia wystawienia czeku.

7. Książeczka czystych blankietów czekowych oraz grzbiety książeczek wykorzystanych czeków przechowywane są przez okres jednego roku w kasie.

§ 11

Dowód wpłaty „KP”

1. Dowód wpłaty „KP” – kasa przyjmie jest drukiem ścisłego zarachowania, ewidencjonowanym niezwłocznie po jego otrzymaniu w księdze druków i odpowiednio przechowywanym

2. Dowód wpłaty „KP” wystawiany jest przez kasjera w czterech egzemplarzach, z których oryginał jest wręczany wpłacającemu jako dowód wpłaty, kopia osobie wpłacającej w czyimś imieniu, kopia winna być dołączana do raportu kasowego, zaś czwarta kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli

3. W przypadku pomyłki należy wszystkie egzemplarze anulować

4. Osoba wystawiająca dowód „KP” określa w nim:

· Datę wpłaty,

· Nazwisko i imię (nazwę) oraz adres osoby dokonującej wpłaty,

· Dokładne określenie tytułu wpłaty,

· Kwotę wpłaty cyframi i słownie.

5. Przyjęcie gotówki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wpłaty. Dowód podlega zatwierdzeniu.

§ 12

Kasa wypłaci

1. Dowód KW – kasa wypłaci jest znormalizowanym drukiem ścisłego zarachowania.

2. Wystawiany jest przez kasjera jako dowód zastępczy, w przypadku np. należności, do których został zastosowany dowód źródłowy, zatwierdzony przez upoważnione osoby.

3. Osoba wystawiająca dowód „KW” wpisuje następujące dane”

· Datę wypłaty,

· Nazwisko i imię (nazwę) oraz adres osoby, na rzecz której dokonuje się wypłaty,

· Tytuł wypłaty,

· Kwotę wypłaty cyframi i słownie,

· Zrealizowane dowody wypłat powinny być oznaczone numerem pozycji raportu kasowego.

4. Dowód podpisuje osoba wystawiająca. Oryginał zastępczego dowodu „KW” załącza się do raportu kasowego.

5. Do wypłaty dowód zostaje sprawdzony przez Głównego Księgowego lub pracownika Zespołu Finansowo – Księgowego oraz zatwierdzony przez Kierownika Jednostki.

6. Druki anulowane są przechowywane przez kasjera.

§ 13

Raport kasowy „RK”

1. Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem ścisłego zarachowania.

2. Wypełniany jest przez kasjera w porządku chronologicznym tzn. w takiej kolejności, w jakiej występują wpłaty i wypłaty.

3. Raport jest sporządzany okresowo lecz nie rzadziej niż na koniec miesiąca.

4. Można prowadzić kilka raportów kasowych odrębnie (np. MOPS, świadczenia rodzinne,  500+ itp.) dla ułatwienia pracy i zapewnienia przejrzystości dokonywanych operacji kasowych.

5. Raport kasowy sporządza kasjer w sposób następujący:

· W lewym górnym roku raportu zamieszcza odcisk pieczęci  firmowej,

· Po prawej stronie, w górnej rubryce , wpisuje numer z zachowaniem ciągłości numeracji rocznej dla roku obrotowego,

· W części tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na bieżąco, w układzie chronologicznym, w kolejności ich realizacji, przy czym w rubryce „treść” określa rodzaj operacji gotówkowej, a w rubryce „dowód” – symbol dokumentu wraz z jego numerem np. „KP 1”, „KW 20”

· W dolej części raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach , wpisuje ilość pozycji przychodowych ( „KP”) oraz ilość pozycji rozchodowych ( „KW”) i łączne kwoty operacji gotówkowych. Każdą stronę raportu podlicza oddzielnie, a łączną sumę obrotów objętych raportem kasowym wpisuje się w wierszu „obroty” na ostatniej stronie raportu kasowego.

6. Po wypełnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za potwierdzeniem odbioru, pracownikowi zespołu finansowo – księgowego. Kopię raportu przechowuje kasjer.

§ 14

Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzację kasy przeprowadza się:

· W dniach ustalonych przez Kierownika Jednostki,

· Na dzień przekazania obowiązków kasjera 

· W ostatnim dniu roboczym roku,

· W dniu w którym stwierdzono włamanie lub uszkodzenie kasy.

2. W toku inwentaryzacji, poza gotówką, podlegają zinwentaryzowaniu druki KP i KW oraz czeki gotówkowe.

3. Osoby zobowiązane do przeprowadzenia inwentaryzacji to Główny Księgowy i Kierownik Jednostki lub osoba przez niego wyznaczona, a gdy konieczne jest przeprowadzenie inwentaryzacji w czasie nieobecności kasjera, zespół spisowy składający się co najmniej z trzech osób.

4. Z wyników inwentaryzacji sporządza się protokół w dwóch egzemplarzach , podpisany przez członków zespołu i kasjera, a w razie przekazywania kasy – przez osobę przyjmującą i przekazującą.

5. Jeżeli inwentaryzację przeprowadza się pod nieobecność kasjera, fakt ten powinien zostać wyraźnie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyn nieobecności kasjera.

6. Doraźne kontrole kasy dokonywane na polecenie Kierownika Jednostki. Fakt dokonania kontroli powinien być udokumentowany protokołem.

7. Kontrola bieżąca kasy może ograniczyć się do sprawdzenia wszystkich dokumentów dotyczących operacji kasowych pod względem formalnym i rachunkowym. Do przeprowadzenia kontroli bieżącej obowiązany jest Główny Księgowy lub Kierownik Jednostki. Przeprowadzenie kontroli kontrolujący potwierdza swoim podpisem.

           Sfałszowane znaki pieniężne
1. W razie przedstawienia w kasie sfałszowanego lub budzącego wątpliwości co do autentyczności znaku pieniężnego kasjer obowiązany jest zatrzymać go i sporządzić protokół o zatrzymaniu w trzech egzemplarzach.
2. Protokół powinien zawierać: 
1) Dane osoby przedstawiającej sfałszowany lub budzący wątpliwości co do autentyczności znak pieniężny z zaznaczeniem nazwiska, imienia, adresu zamieszkania potwierdzonych dowodem tożsamości, 
2) Wartość nominalną i datę emisji zatrzymanego znaku pieniężnego, a ponadto serię i numer jeżeli jest to banknot, 
3) Podpis osoby, która znak przedstawiła i osoby zatrzymującej znak pieniężny. 
3. W razie niemożności ustalenia, przez kogo znak został wpłacony, kasjer obowiązany jest zatrzymać znak i sporządzić protokół w dwóch egzemplarzach. Zatrzymany znak pieniężny jednostka przekazuję niezwłocznie wraz z oryginałem protokołu właściwej terytorialnie jednostce policji. Jeżeli zachodzi podejrzenie, że zatrzymany znak pieniężny został sfałszowany przez osobę przedstawiającą znak lub jeżeli nasuwa się przypuszczenie, że osoba ta rozmyślnie umieszcza w obiegu sfałszowane znaki pieniężne jednostka obowiązana jest zatrzymać znak pieniężny i niezwłocznie wezwać organy policji.
4. Sfałszowane znaki pieniężne ujawnione po przyjęciu do kasy są niedoborem kasowym. 
Zasady archiwizacji dokumentów

1. Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Sławkowie przechowuje w sposób gwarantujący należyte bezpieczeństwo informacji wszelkich danych.  

2. Oryginały dowodów księgowych archiwizowane są na zasadach określonych w obowiązujących przepisach prawnych.  

3. W Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Sławkowie ustala się poniższe okresy przechowywania dokumentacji:

	Rodzaj dokumentacji
	Okres przechowywania

	Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe


	5 lat

	Karty wynagrodzeń pracowników bądź ich odpowiedniki, listy płac i inne dowody, na podstawie których następuje ustalenie podstawy emerytury lub renty 
	Przez okres wymaganego dostępu do tych informacji,  zgodnie z art. 125a ust.4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 o emeryturach i rentach z FUS Dz.U 2020 poz.53)

	Księgi rachunkowe
	5 lat

	Dowody księgowe dotyczące środków trwałych w budowie, umów handlowych, roszczeń dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objętych postepowaniem karnym albo podatkowym
	Przez 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postepowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone lub przedawnione

	Dokumentację przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości
	Przez okres nie krótszy od 5 lat od upływu jej ważności

	Pozostałe dowody księgowe i sprawozdania, których obowiązek sporządzenia wynika z ustawy
	5 lat

	Dokumenty inwentaryzacyjne
	5 lat


OkrePPPrzechowyOkres przechowywania wskazany w powyższej tabeli oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory dotyczą.
Udostępnienie sprawozdań finansowych oraz dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości jednostki ma miejsce :
· w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upoważnionej osoby,
· poza siedzibą jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody Kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierającego spis wydanych dokumentów.
WZORY PODPISÓW PRACOWNIKÓW MOPS W SŁAWKOWIE

Karta wzoru podpisów została sporządzona  w jednym egzemplarzu:

· jeden stanowi załącznik Nr 6 do załącznika Nr 1 do zarządzenia Nr 2/2020 z dnia 27.02.2020 Kierownika Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie (kopię otrzymuje kasjer).
§ 29

Procedury obiegu dokumentów oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla celów podatku od towarów i usług w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Sławkowie są zgodne z Zarządzeniem Burmistrza Miasta Sławkowa Nr RZ-137/2016 z dnia 16.12.2016 roku.

§ 30

Procedury w zakresie zasad rozliczeń podatku od towarów i usług za pomocą mechanizmu podzielonej płatności oraz zasad weryfikacji kontrahentów przed dokonaniem płatności faktury są zgodne z Zarządzeniem Burmistrza Miasta Sławkowa Nr RZ-149/2019 z dnia 31 października 2019 roku. 

§ 31

Dokumentacja techniczna systemu FinanseKsięgowość  opisana została w załączniku Nr 5 do załącznika Nr 1 do zarządzenia Nr 2/2020 Kierownika Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie z dnia 27.02.2020, natomiast konfiguracja systemu, obsługa systemu, raporty i wydruki oraz administracja systemu zostały opisane w podręczniku użytkownika FinanseKsięgowość.
Załącznik Nr 1 do załącznika Nr 1

do Zarządzenia Nr 2/2020 Kierownika MOPS 

z dnia 27.02.2020

INSTRUKCJA W SPRAWIE 

ZASAD EWIDENCJI ZAANGAŻOWANYCH WYDATKÓW BUDŻETOWYCH

DO PLANU KONT 

§ 1

1. Na stronie Ma 998 § 3020 ujmuje się m.in. równowartość przysługującego ekwiwalentu za odzież oraz za pranie odzieży z list wypłat, świadczeń dla pracowników na podstawie rachunków zakupu.

2. Na stronie Ma konta 998 § 3110  ujmuje się:

· Równowartość wydanych decyzji na pomoc pieniężną w danym roku;

· Zasiłków celowych, specjalnych celowych,

· Zasiłków w ramach programu „Posiłek w szkole i w domu”

· Zasiłków okresowych ,

· Zasiłków stałych

Informacje sporządza pracownik sporządzający decyzje pod datą powstania zobowiązania (data wydania decyzji).  Dopuszcza się sporządzanie zbiorczego PK zaangażowania zasiłków jednak nie rzadziej niż na koniec  każdego miesiąca. W przypadku zmiany decyzji osoba odpowiedzialna sporządza dowód księgowy PK uwzględniający powstałe zmiany. 

W razie stwierdzonych nieprawidłowości pracownik odpowiedzialny za prawidłowe ujęcie zaangażowanych na dowodzie PK wyjaśnia różnice i dokonuje korekt.

· świadczeń rodzinnych z dodatkami,

· świadczeń z funduszu alimentacyjnego,

· świadczeń wychowawczych,

· świadczeń „Dobry start”

· świadczeń „Za życiem”

Informację sporządzają pracownicy merytoryczni prowadzący postępowanie pod datą powstania zobowiązania (data wydania decyzji). W razie stwierdzonych nieprawidłowości pracownicy odpowiedzialni za prawidłowe ujęcie zaangażowanych na dowodzie PK wyjaśniają różnice i dokonuje korekt.

· Pobyt w schronisku – pod datą wydania decyzji. Polecenie księgowania sporządza koordynator Zespołu Pomocy Środowiskowej

· Sprawowanie pogrzebu – pod datą powstania zobowiązania na podstawie rachunków i pokwitowań 

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

· Wynagrodzenie opiekuna prawnego – comiesięcznie, na podstawie naliczenia sporządzanego przez pracownika merytorycznego.

· pobyt dzieci w rodzinie zastępczej lub w Domu dziecka -  ujmuje się na podstawie rachunków i not obciążeniowych za pobyt dzieci w rodzinie zastępczej lub w Domu dziecka
· W zakresie wypłat prac społecznie użytecznych na podstawie porozumienia. Dowód PK sporządza Koordynator Zespołu Pomocy Środowiskowej, natomiast pracownik dokonujący zapisów wydatków zaangażowanych dokonuje weryfikacji na podstawie faktycznie przepracowanych godzin przez uczestników prac społecznie użytecznych 

3. Na stronie Ma konta 998  §3260 ujmuje się równowartość kwot zatwierdzonych do wypłaty pod datą zatwierdzenia. Informację sporządza osoba sporządzająca dowód będący podstawą naliczenia.

4. Na stronie Ma konta 998 § 4010 ujmuję się wynagrodzenia osobowe pracowników. Na początku roku budżetowego pracownik zespołu obsługi administracyjnej sporządza PK do którego załącznikiem jest tabela kalkulacyjna, która obejmuje: 

· Płacę zasadniczą,

· Dodatek funkcyjny,

· Wysługę lat,

· Wypłaty za okres miesiąca,

· Wypłaty za okres roku budżetowego

· ZUS na ubezpieczenie społeczne (pracodawca)

· ZUS  „53” FP

 Każdorazowo w przypadku zmiany płacy zasadniczej, dodatku funkcyjnego, osoba  odpowiedzialna za prowadzenie kadr dokonuje aktualizacji tabel kalkulacyjnych i sporządza PK ujmując w nim zaistniałe zmiany.

W przypadku premii, nagród jubileuszowych, odpraw emerytalnych czy przyznania dodatku specjalnego pracownik zespołu obsługi administracyjnej sporządza dowód PK (bez konieczności nanoszenia zmian na tabele kalkulacyjne).

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

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt.

5. 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.

6. Na stronie Ma konta 998 § 4110 ujmuje się składki na ubezpieczenie społeczne wyliczone na podstawie tabel kalkulacyjnych (sporządzanych do §4010). Informacje (polecenie księgowania) sporządza pracownik zespołu obsługi administracyjnej. W przypadku umów zleceń, dzieło informacje przygotowuje osoba sporządzająca umowę.

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

Dokonuje zapisów ewentualnych korekt.

Zaangażowanie składek na ubezpieczenie społeczne od osób uprawnionych dokonuje pracownik Zespołu Świadczeń na podstawie wydanej decyzji. W przypadku zmiany podstawy składki osoba odpowiedzialna sporządza dowód księgowy PK uwzględniający zmiany.

7. Na stronie Ma konta 998 § 4120 ujmuje się składki na Fundusz Pracy wyliczone na podstawie tabel kalkulacyjnych (sporządzanych do §4010). Informacje sporządza pracownik zespołu obsługi administracyjnej. 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.

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

Zapisy dokonywane są na podstawie informacji przygotowanych przez osoby sporządzające decyzje administracyjne.

Informacja zawiera:

- imię i nazwisko osoby,

- kwoty wyliczone na podstawie decyzji.

9. Na stronie Ma konta 998 § 4140 zaangażowanie ujmuje się na podstawie miesięcznych deklaracji na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych pod datą sporządzenia deklaracji.  

10. 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.

       Następnie dokonuje się weryfikacji kwoty zawartej w umowie a  rzeczywistą kwotą należną za dany 

        okres.

11. Na stronie Ma konta 998  § 4210 ujmuje się kwoty pod datą powstania zobowiązania (na podstawie faktur, faktur pro forma, rachunków, not)

12. 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.

13. Na stronie Ma konta 998 §4280 angażuje się kwoty  faktur  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, 

· Opłaty bankowe miesięcznie,

· W przypadku dofinansowania do studiów pod datą zawarcia umowy z pracownikiem.

15. Na stronie Ma konta 998 § 4330 ujmuje się równowartość kwot wynikających z decyzji o odpłatności za pobyt w domu pomocy społecznej. Koordynator Zespołu Pomocy Środowiskowej na podstawie decyzji sporządza dowód PK. Pracownik prowadzący wydatki zaangażowane dokonuje weryfikacji kwot wynikających z rachunku/ faktury. W przypadku zmian decyzji osoba odpowiedzialna sporządza dowód księgowy PK uwzględniający zmiany.

16. Na stronie Ma konta 998  §4360  ujmuje się zaangażowanie na podstawie zawartej umowy (abonament). Po otrzymaniu faktury dokonuje się ewentualnej korekty zapisu – doksięgowane lub wyksięgowanie (rozmowy telefoniczne)

17. Na stronie Ma konta 998 §4410 ujmuje się wartość delegacji pod datą zatwierdzenia do wypłaty oraz wartość ryczałtów samochodowych na podstawie zawartych umów z pracownikami pod datą zawarcia umowy. Pracownik Zespołu Obsługi Administracyjnej sporządza dowód PK z  zaangażowaniem umów zawartych z pracownikami. Następnie dokonuje się weryfikacji kwoty zawartej w umowie a  rzeczywistą kwotą należną za dany okres
18. Na stronie Ma konta 998 § 4440 ujmuje się równowartość odpisu na Fundusz Świadczeń Socjalnych w skali roku. informację przedkłada pracownik Zespołu Obsługi Administracyjnej. Weryfikacja kwot następuje w miesiącu grudniu za dany rok.

19. Na stronie Ma konta 998 § 4520 zaangażowanie ujmuje się na cały rok na podstawie deklaracji (obowiązujące stawki)

20. Na stronie Ma konta 998 §4570 zaangażowanie ujmuje się pod datą zapłaty odsetek.

21. Na stronie Ma konta 998  § 4610 ujmuje się na podstawie pisma sądowego, rachunku  pod datą powstania zobowiązania.

22. Na stronie Ma konta 998  § 4700 – zaangażowane ujmuje się  na podstawie faktury pod datą powstania zobowiązania. W przypadku delegacji na szkolenie  - wartość delegacji pod datą zatwierdzenia do wypłaty.

23. Na stronie Ma konta 998  § 6060  ujmuje się na podstawie  faktury   pod datą powstania zobowiązania

Załącznik Nr 2 do załącznika Nr 1

do Zarządzenia Nr 2/2020 Kierownika MOPS 

z dnia 27.02.2020

PROCEDURY KONTROLI, ORGANIZACJI I FUNKCJONOWANIA NADZORU 

W ZAKRESIE GROMADZENIA I WYDATKOWANIA ŚRODKÓW PIENIĘŻNYCH 

ORAZ GOSPODAROWANIA MIENIEM

DLA PROJEKTÓW REALIZOWANYCH Z UDZIAŁEM ŚRODKÓW UNIJNYCH

Ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych

§ 1    

1. Księgi rachunkowe dla projektów realizowanych z udziałem środków unijnych prowadzi się w  

siedzibie jednostki przy ulicy Kościelnej 11 w Sławkowie

2. Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 

grudnia.

3. Okresem sprawozdawczym jest miesiąc, kwartał, półrocze lub rok, zgodnie z przepisami odrębnymi. W ramach roku obrotowego - okresem sprawozdawczym jest miesiąc do uzgodnień obrotów i sald dzienników częściowych i do uzgodnień z zapisami na kontach ksiąg pomocniczych.

4. Analityka do kont syntetycznych może być rozbudowana w zależności od potrzeb Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie. Dodanie konta analitycznego nie wymaga zmiany każdorazowo instrukcji, decyzję w tym zakresie podejmuje Główny Księgowy.

5. Księgi rachunkowe otwiera się na początek każdego roku tj. na dzień 1 stycznia, a zamyka na dzień kończący rok obrotowy tj. na dzień 31 grudnia, przy czym:

· ostateczne zamknięcie ksiąg powinno nastąpić do dnia 30 kwietnia roku następnego,

· zamknięcie polega na nieodwracalnym wyłączeniu możliwości dokonywania zapisów w zbiorach tworzących zamknięte księgi.

6. Księgi rachunkowe Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie są prowadzone komputerowo, z wyjątkiem ksiąg inwentarzowych środków trwałych, pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

7. Księgi rachunkowe prowadzi się w języku polskim i w walucie polskiej.

§ 2

1. Do ewidencji projektów współfinansowanych ze środków unijnych w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Sławkowie prowadzona jest wyodrębniona ewidencja księgowa, która umożliwia w sposób przejrzysty identyfikację poszczególnych operacji księgowych i bankowych dokonanych w ramach Projektu.

2. Wydatków dokonuje się na podstawie dowodów księgowych zatwierdzonych do wypłaty. 

3. Dysponentem w/w środków przyznanych planem finansowym jest Kierownik Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie a Główny Księgowy wykonuje dyspozycje Kierownika odnośnie wydatkowania tych środków.

§ 3

1.  Środki finansowe przyznane w planie finansowym wydatków budżetowych są to środki, dla       

     których czwarta cyfra dodana do paragrafu wskazuje źródło finansowania wydatków. W związku  z   

     powyższym do realizacji projektu stosuje się odpowiednio:

· Cyfrę 7 do wydatków finansowanych ze środków europejskich,

· Cyfrę 9 do wydatków finansowanych z Budżetu Jednostki Samorządu Terytorialnego.

§ 4

1. Wszelkie wydatki w ramach projektów współfinansowanych za środków unijnych podlegają kontroli.

2. Zakres kontroli  w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Sławkowie obejmuje :

1) gromadzenia środków finansowych,

2) zaciąganie zobowiązań,

3) dokonywania wydatków,

4) stosowania prawa zamówień publicznych.

1. Zakres kontroli realizowany przez pracowników Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej  w Sławkowie regulują przydzielone zakresy obowiązków .

§ 5

Kierownik Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie sprawuje nadzór nad gospodarowaniem środkami finansowymi, w ramach kontroli wewnętrznej poprzez:

1) badanie rzetelności i terminowości wykonywanych zadań przez poszczególnych pracowników,

2) badanie efektów zadań i czynności oraz dokumentów odzwierciedlających te efekty,

3) dokonywanie kontroli poszczególnych komórek organizacyjnych Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie odnośnie właściwego stosowania procedur .

§ 6

 Główny Księgowy lub osoba upoważniona:

1) dokonuje wstępnej kontroli zgodności  operacji gospodarczych z planem finansowym,

2) dokonuje kontroli formalno-rachunkowej, tj. czy dowód księgowy posiada wszystkie elementy prawidłowo sporządzonego dowodu oraz czy jest wolny od błędów rachunkowych,

3) wnioskuje o przeprowadzenie kontroli (w formie inwentaryzacji) prawidłowości gospodarowania składnikami majątku rzeczowego (zakupionego lub nieodpłatnie otrzymanego)  w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Śląskiego,            
4) nadzoruje prowadzenie ksiąg rachunkowych zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami rachunkowości w tym z zakładowym planem kont określonym dla Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej,

5) w przypadku ujawnienia nieprawidłowości dotyczących dowodu księgowego w zakresie stawianych mu wymogów, Główny Księgowy zwraca dokument właściwemu rzeczowo pracownikowi, w celu usunięcia wad, a w razie ich nieusunięcia odmawia podpisania dokumentu, o czym zawiadamia pisemnie Kierownika Jednostki.

§ 7

 Kierownik Jednostki lub upoważniona osoba:

1) kontroluje legalność operacji gospodarczych zgodnie z ustawą  Prawo Zamówień Publicznych,

2) sprawuje kontrolę nad gospodarką rzeczowymi składnikami majątku, zakupionego lub otrzymanego w ramach  Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Śląskiego.
§ 8

Koordynator projektu lub upoważniona osoba dokonuje kontroli:

1) zgodności sporządzonych wypłat z umowami o pracę,

2) zgodności wynagrodzenia brutto oraz składek na ubezpieczenia społeczne z wysokością miesięcznych limitów wynagrodzeń określonych w budżecie projektu.

§ 9

 Kierownik jednostki lub osoba przez niego upoważniona zakresem obowiązków służbowych dokonuje merytorycznej kontroli  polegającej na :

1) zbadaniu czy dane w dowodzie odpowiadają rzeczywistości i czy wyrażona w tym dowodzie operacja gospodarcza jest zgodna z obowiązującymi przepisami oraz czy wydatek jest uzasadniony pod względem celowości, gospodarności i legalności a także czy w ramach danego projektu uznany jest za kwalifikowany.

§ 10

 Kierownika MOPS lub osoba upoważniona przeprowadza kontrolę umów  zawartych  w ramach Projektu pod względem ich legalności, zgodności z przepisami prawa.

§ 11

 Sposób postępowania ze środkami pieniężnymi pobranymi z konta bankowego do kasy Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej   zostały określone w procedurach obiegu dokumentów w zakresie dysponowania środkami pieniężnymi na rachunkach bankowych.

§ 12

 Wszystkich pracowników Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie  zobowiązuje się do przestrzegania:

1) zasad przyjętego systemu dokumentacji, obiegu i kontroli dokumentów, ich akceptacji, rozliczania i ewidencji, w tym  do sprawdzania  ich rzetelności i legalności podpisów  w dokumentach.

2) zasad powierzania pieczy nad składnikami majątkowymi ściśle określonym pracownikom (kasjer,  użytkownik) i potwierdzeniu tego faktu ich podpisem (decyzja o przyjęciu odpowiedzialności materialnej, umowa o powierzeniu mienia do realizacji zadań służbowych).

PROCEDURY OBIEGU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH PRZY REALIZACJI PROJEKTU Z UDZIAŁEM ŚRODKÓW UNIJNYCH

§ 13

Dowód poniesienia wydatku w ramach projektu wymaga jego opisania. 

Dokonuje się go w miarę możliwości na odwrocie dowodu księgowego lub na karcie stanowiącej załącznik do faktury.

Opis dowodu powinien zawierać :

· tytuł projektu oraz jego numer,

· datę i numer umowy o jego dofinansowanie,

· określenie klasyfikacji wydatku w układzie zadaniowym,

· kwotę wydatku kwalifikowanego,

· potwierdzenie sprawdzenia dowodu pod względem merytorycznym,

· oświadczenie osoby odpowiedzialnej o zastosowaniu ustawy prawo zamówień publicznych, potwierdzone datą i własnoręcznym podpisem,

· potwierdzenie sprawdzenia pod względem formalno-rachunkowym,

· potwierdzenie dokonania kontroli przez  Głównego Księgowego,

· zatwierdzenie dowodu do wypłaty przez Kierownika Jednostki,

§ 14

Faktury, rachunki  wpływające do Miejskiego Ośrodka 
Pomocy Społecznej w Sławkowie są przyjmowane  i zostają wpisane do rejestru faktur z nadaniem  numeru porządkowego i datą wpływu a następnie przekazane są do Koordynatora Projektu.

1. Koordynator projektu po dokładnym sprawdzeniu pod względem merytorycznym                         (prawdziwości operacji, zgodności z przepisami) oraz wpisaniu tytułu projektu, daty i numeru umowy o dofinansowanie, określeniu klasyfikacji wydatku w układzie zadaniowym, kwoty wydatku kwalifikowanego. Na fakturach dotyczących zakupu usług Koordynator Projektu zamieszcza adnotację, że usługa została wykona i przyjęta oraz wpisuje numer umowy na podstawie, której dokonano zakupu. Oryginał umowy przechowuje pracownik prowadzący projekt.

2. Pracownik Zespołu Obsługi Administracyjnej  zamieszcza na  fakturach oświadczenie o zastosowaniu ustawy prawo zamówień publicznych i przekazuje w/w dowód do Zespołu Finansowo Księgowego.

Jeżeli dowód dotyczy zakupów pozostałych środków trwałych, pracownik odpowiedzialny dokonuje wpisu w/w sprzętu do księgi inwentarzowej.



Pozostałe środki trwałe w użytkowaniu okleja się logotypem  projektu.

3. Upoważniony zakresem obowiązków służbowych pracownik, sprawdza dokumenty pod względem  formalno-rachunkowym i przekazuje do kontroli  Głównemu Księgowemu.

4. Główny Księgowy po dokonaniu kontroli przekazuje dowód do zatwierdzenia Kierownikowi Jednostki.

5. W przypadku stwierdzenia, że dany wydatek jest niekwalifikowalny niezwłocznie dokonuje się wyksięgowania tej pozycji z wyodrębnionej ewidencji dotyczącej wydatków kwalifikowalnych związanych z realizacją projektu.

6. Za datę poniesienia wydatków przyjmuje się:

· dokonanych przelewem – datę obciążenia rachunku bankowego podmiotu ponoszącego wydatek,

· dokonanych gotówką – datę faktycznego dokonania płatności,

· w przypadku amortyzacji – datę dokonania odpisu amortyzacyjnego,

· w przypadku wkładu niepieniężnego – datę faktycznego wniesienia wkładu.

7. W przypadku rozliczania kosztów pośrednich ryczałtem należy każdorazowo stosować zapisy umowy ramowej. Limit ten jest podstawą do rozliczania kosztów pośrednich we wniosku o płatność. Główny księgowy dokonuje przeksięgowania odpowiedniej ilości wydatków pośrednich. Za odpowiednią wysokość wydatków pośrednich uważa się wysokość wydatków bezpośrednich przedstawionych do rozliczenia zgodnych z budżetem projektu i zasadami kwalifikowalności, pozostających w procentowym stosunku określonych w umowie ramowej.

8. Nie określono w niniejszym dokumencie zasad wniesienia wkładu niepieniężnego.

9. Raporty kasowe prowadzi się odrębnie dla projektu. Raport kasowy sporządza kasjer w 2-ch egzemplarzach w porządku chronologicznym.



Dokonywane operacje kasowe winny być na bieżąco nanoszone w raporcie kasowym.



Oryginał RK wraz z kompletem załączników kasjer przekazuje osobie upoważnionej.

Zakończone pozycje RK  winny być opatrzone naniesionym  w sposób właściwy saldem  

z poprzedniego okresu oraz saldem na dzień  zamykający raport. RK  zamyka się przynajmniej raz w miesiącu na jego koniec. 

10. Kwitariusz przychodowy /KP/, sporządza się go w 4-ch egz. Pierwsza kopia  kwitariusza stanowi załącznik do RK,  druga i trzecia kopia pozostaje w grzbiecie bloczku, oryginał otrzymuje osoba wpłacająca gotówkę do kasy.

11. Czek gotówkowy jest drukiem ścisłego zarachowania i upoważniającym do pobrania gotówki z banku po podpisaniu przez głównego księgowego i kierownika jednostki/lub osoby przez nich upoważnione, zgodnie z wzorami podpisów złożonymi w banku.



Czek anuluje się przez skreślenie i napis anulowano.

12. Listy płac  dla personelu projektu sporządza pracownik Zespołu  finansowo – księgowego (ZFK)  i przekazuje je do sprawdzenia pod względem merytorycznym.

Po sprawdzeniu przez Głównego Księgowego zostają zatwierdzone do wypłaty przez Kierownika Jednostki.

15. Wyciągi bankowe wydrukowane z programu iBiznes24.pl są podstawą do dokonania zapisów księgowych.

16. Polecenie wyjazdu służbowego wystawia pracownik Zespołu Obsługi Administracyjnej zaznaczając w nim imię i nazwisko pracownika, miejsce, czas i cel delegacji. Kierownik jednostki określa środek lokomocji i podpisuje polecenie wyjazdu służbowego. Po powrocie z podróży, delegowany pracownik powinien w terminie 14- stu dni przedłożyć rachunek kosztów podróży do rozliczenia. Po sprawdzeniu  pod względem formalno-rachunkowym rachunek zostaje zatwierdzony do wypłaty przez głównego księgowego i kierownika jednostki.

17. OT  Dowód przyjęcia środka trwałego wystawia osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji środków trwałych w 2-ch egzemplarzach . Dowód OT stanowi  podstawę przyjęcia środka trwałego do ewidencji księgowej prowadzonej osobno dla projektu. Załącznikiem do dowodu OT jest komplet dokumentacji związanej z zakupem i przyjęciem w użytek środka trwałego. Dokument OT podpisuje Główny Księgowy oraz Kierownik Jednostki. Dowód OT podpisuje również osoba materialnie odpowiedzialna. Dowód OT wystawia się do środków trwałych amortyzowanych w czasie.

18. Kwitariusz wydatkowy (KW) sporządza się go w 3-ch egz. Oryginał stanowi załącznik do RK, pierwszą kopię otrzymuje osoba otrzymująca gotówkę z kasy, druga kopia pozostaje w grzbiecie bloczku.

Zasady inwentaryzacji składników majątku

Zasady inwentaryzacji składników majątku, zakupionego w ramach projektów współfinansowanych ze środków europejskich  reguluje Instrukcja Inwentaryzacyjna wprowadzona Zarządzeniem Nr 31/2019 Kierownika Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej z dnia 05.11.2019 roku

Do zagadnień nie uregulowanych w niniejszych procedurach obowiązują zasady przyjęte jak dla działalności MOPS.

W przypadku rzeczy, które nie są uregulowane w polityce rachunkowości korzystamy z umów, porozumień i innych dokumentów.

Załącznik Nr 3 do załącznika Nr 1

do Zarządzenia Nr 2/2020 Kierownika MOPS

 z dnia 27.02.2020

PROCEDURY OBOWIĄZUJACE W MIEJSKIM OŚRODKU POMOCY SPOŁECZNEJ W SŁAWKOWIE
Procedury rozliczania kosztów podróży służbowych

Zasady podróży i rozliczania kosztów związanych z podróżą służbową pracowników reguluje Zarządzenie Kierownika Miejskiego Ośrodka Pomocy Społeczne w Sławkowie Nr 17/2018 z dnia 16 października 2018 roku. 

Polecenie wyjazdu służbowego dla Kierownika Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie  wystawia pracownik Urzędu Miasta a osobą zlecającą wyjazd jest  Burmistrz Miasta Sławkowa. Taką delegacje pod względem merytorycznym podpisuje pracownik zespołu obsługi administracyjnej MOPS a do wypłaty zatwierdza Główny księgowy i Kierownik MOPS. 

Procedury dokonywania odpisów aktualizujących należności

Zasady dokonywania odpisów aktualizujących należności reguluje Zarządzenie p.o Kierownika Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie Nr 21/2018 z dnia 15 listopada 2018 roku.

Procedury przyjęte dla sum do rozliczenia

1. Osobom dokonującym zakupów gotówkowych udzielane są jednorazowe zaliczki.

2. Podstawą wypłaty zaliczki jest imienny wniosek wystawiany na zainteresowanego i podpisany pod względem merytorycznym i zatwierdzony do wypłaty przez Kierownika MOPS oraz Głównego księgowego. W przypadku ich nieobecności przez osoby upoważnione. 

3. Zatwierdzony do wypłaty wniosek podlega wpisaniu przez kasjera do rejestru zaliczek prowadzonych w szczegółowości do poszczególnych pracowników (analityka)

4. Wypłata zaliczki następuje z kasy Ośrodka lub z rachunku bankowego na podstawie czeku gotówkowego.

5. Rozliczenie zaliczki następuje przy pomocy formularza „rozliczenie zaliczki”, do którego dołącza się oryginalne dokumenty (m.in. faktury, rachunki) potwierdzające dokonanie wydatku. Dokumenty te powinny być sprawdzone pod względem merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzone przez Kierownika jednostki i Głównego księgowego.

6. Różnica między kwotą zaliczki faktycznymi wydatkami pokrywana jest z kasy lub do kasy wpłacana.

7. Rozliczenie zaliczki winno nastąpić we wskazanym we wniosku terminie.

8. Nie rozliczone w terminie zaliczki potrącane są z najbliższych poborów, na podstawie informacji składanej przez osobę (kasjer) prowadzącą analitykę rozrachunków z pracownikami (rejestr zaliczek).

Procedury obiegu dokumentów w zakresie dysponowania środkami pieniężnymi na rachunkach bankowych

1. Uprawnienia do dysponowania środkami pieniężnymi na rachunkach bankowych jednostki posiadają:

a) Kierownik jednostki,

b) Główny Księgowy,

c) Pozostali pracownicy wymienieni w „karcie wzorów podpisów”.

2. Dysponowanie środkami pieniężnymi na rachunkach bankowych wymaga dwóch podpisów.

3. W przypadku wypłaty gotówki z banku upoważnione osoby mogą jednoosobowo dokonywać operacji wypłaty do określonej kwoty (wskazanej na karcie wzoru podpisów).

4. Wzory podpisów oraz wzór stempla firmowego określony jest w „karcie wzorów podpisów” złożonej w banku prowadzącym obsługę bankową jednostki.

5. Przy podpisywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi na rachunkach bankowych należy przestrzegać zasad, by podstawą do wykonania dyspozycji były oryginalne dowody księgowe (np. faktury, rachunki, listy płac, noty księgowe):

· podpisane przez osoby zobowiązane do ich sprawdzenia pod względem merytorycznym, formalno – rachunkowym,

· zatwierdzone uprzednio do zapłaty przez osoby uprawnione.

6. Dowody księgowe przed wykonaniem operacji bankowej związanej z realizacją dyspozycji środkami publicznymi winny zostać sprawdzone przez pracownika Zespołu finansowo – księgowego.

7. Dowody, o których mowa w pkt 5, stanowią podstawę do zrealizowania wydatku w sposób umożliwiający terminowe wywiązanie się z zaciągniętego zobowiązania, z uwzględnieniem oznaczonego terminu. Za niezapłacenie zobowiązania w wyznaczonym terminie, w przypadku posiadania pełnej dokumentacji i środków, ponosi odpowiedzialność właściwy rzeczowo pracownik, który nie przekazał dowodów do księgowości lub pracownik księgowości, który nie dokonał w terminie przelewu posiadając pełną dokumentację. 

8. Dysponowanie środkami na rachunkach bankowych odbywa się w formie:

a) elektronicznej – polecenie przelewu sporządzają pracownicy Zespołu finansowo – księgowego, zgodnie z zakresem czynności wykorzystując do tego celu system bankowości internetowej. Polecenia przelewów po zaakceptowaniu przez osoby upoważnione do dysponowania środkami na rachunkach bankowych przesyłane są elektronicznie do banku celem ich realizacji,

b) papierowej – polecenie przelewu wystawiają upoważnieni pracownicy Zespołu finansowo – księgowego w co najmniej dwóch egzemplarzach, które po podpisaniu przez osoby upoważnione do dysponowania środkami na rachunkach bankowych składane są do banku prowadzącego obsługę jednostki celem ich realizacji. Wersja papierowa ma miejsce w przypadku awarii systemu bankowości elektronicznej iBiznes24  lub podjęcia gotówki czekiem.

9. Przelewy świadczeń rodzinnych, wychowawczych, 300+ oraz świadczeń z funduszu alimentacyjnego sporządzane jest w poszczególnych  programach dziedzinowych i przesyłane do systemu bankowości elektronicznej. Akceptacja i przesyłanie jak w pkt. 8a

10. Przelewy świadczeń dla klientów MOPS, wynagrodzeń pracowników, ryczałty samochodowe za korzystanie z samochodu prywatnego w celach służbowych, świadczenia ZFŚS wprowadzane są ręcznie do programu systemu bankowości elektronicznej iBiznes24  przez pracownika Zespołu finansowo – księgowego. Akceptacja i przesyłanie jak w pkt. 8a

11. Wszystkie operacje finansowe związane z dysponowaniem środkami na rachunkach bankowych jednostki dokumentowane są wyciągami z rachunków bankowych drukowanych przez Zespół finansowo – księgowy z programu iBiznes24, które sprawdzane są przez Głównego Księgowego lub właściwego rzeczowo pracownika. Sprawdzone wyciągi bankowe z rachunków jednostki wraz z załącznikami ujmowane są w księgach rachunkowych.

12. Dokumenty występujące w obrocie bankowym to:

a) dowody wpłaty  w zakresie realizowanych wydatków – wszelkie wpłaty z kasy MOPS na rachunek własny do banku dokonywane są na druku „dowód wpłaty”. Dowód wpłaty wypełnia kasjer w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz potwierdzony przez bank ujmowany jest w raporcie kasowym, drugi egzemplarz pozostaje w banku.

b) czeki – czeki gotówkowe winny być wystawiane przez kasjera lub osobę zastępującą podczas nieobecności kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane przez osoby upoważnione odpowiednim pełnomocnictwem złożonym w banku. Osoba otrzymująca czek do realizacji winna pokwitować jego odbiór w książce druków ścisłego zarachowania. Czek do realizacji podpisują 2 osoby – wskazane w karcie wzorów podpisów. Czek gotówkowy wystawiany jest i zatwierdzany bezpośrednio przed realizacja w banku.

c) polecenie przelewu – podstawą do wystawienia polecenia przelewu powinien być oryginał dokumentu finansowego, lista wypłat, faktura, rachunek, nota księgowa, dowód wewnętrzny PK dla refundacji miedzy rachunkami bankowymi jednostki. Polecenie przelewu dokonywane jest w MOPS drogą elektroniczną przy użyciu elektronicznego systemu bankowego. Szczegółowe zasady programu są ujęte w instrukcji systemu bankowości elektronicznej podmiotu wykonującego obsługę bankową Ośrodka. Osoby do zatwierdzenia przelewów wymienione są w karcie wzorów podpisów, która jest załącznikiem do umowy zawartej z bankiem. Realizacja przelewów następuje poprzez podpis elektroniczny dwóch osób wymienionych  w karcie wzorów podpisów oraz przekazanie do realizacji.

d) wyciągi z rachunków bankowych – wyciągi bankowe z poszczególnych kont bankowych drukowane są w formacie PDF przez właściwego pracownika z programu bankowego. Wyciągi bankowe sprawdzane są przez pracownika pod względem zgodności z dokumentami źródłowymi. Sprawdzony wyciąg jest podstawą do zadekretowania i zaksięgowania kwot wydatków oraz dochodów na rachunku bankowym. W przypadku stwierdzenia niezgodności należy pisemnie lub ustnie uzgodnić je z oddziałem banku. Uzgodnienie ustne wymaga sporządzenia notatki służbowej. 

Procedury dokumentacji i opis obiegu dokumentów w zakresie wypłat wynagrodzeń osobowych, bezosobowych oraz składek ZUS, zdrowotnej, FP, podatku z w/w tytułów

1. Wydatki z tytułu wynagrodzeń na podstawie umowy o pracę/ umowy cywilnoprawnej                                 są realizowane poprzez listę płac.
2. Dokumentami stanowiącymi podstawę do sporządzenia listy płac są dokumenty przygotowane przez osobę odpowiedzialną za prowadzenie kadr Ośrodka, Komisje Socjalną, a w przypadku umów cywilnoprawnych rachunek wystawiony przez Zleceniobiorcę/Wykonawcę, zatwierdzony do wypłaty przez Kierownika Ośrodka.

3. Lista płac sporządzana jest w Zespole Finansowo – Księgowym na podstawie, przekazanych bezzwłocznie po podpisaniu przez Kierownika jednostki lub osobę przez niego upoważnioną, oryginalnych dokumentów, o  którym mowa w pkt. 2.
4. Zespół Finansowo – Księgowy, po zatwierdzeniu listy płac przez upoważnione osoby, przekazuje należne wynagrodzenie pracownikowi na konto osobiste lub dokonuje, na pisemną prośbę pracownika, wypłaty w kasie tut. Ośrodka. Wynagrodzenie z tytułu umowy zlecenie/dzieło przekazywane jest na konto lub wypłacane w  kasie MOPS zgodnie z terminami określonymi   w zawartych umowach. 
5. Ewidencja wypłaconych wynagrodzeń dla poszczególnych pracowników prowadzona jest   w Zespole Finansowo – Księgowym, według zasad zapewniających uzyskanie danych wymaganych w zakresie obowiązujących przepisów prawa, w programie KADRY-PŁACE firmy Korelacja. Poza ewidencją określoną powyżej, Zespół Finansowo – Księgowy prowadzi oddzielnie dla każdego pracownika dokumentację obejmującą roczną kartę wypłaconego wynagrodzenia                                                             za pracę i innych świadczeń  związanych z pracę, wnioski pracownika  o wypłatę wynagrodzenia do rąk własnych, a także dokumenty związane z wypłatą ekwiwalentu pieniężnego za używanie własnej odzieży i obuwia oraz ich pranie. 
6. Podstawowym dokumentem stwierdzającym wypłatę jest lista płac. 

Podstawowymi źródłami do sporządzenia listy płac są:

a) umowa o pracę,

b) zmiany umowy o pracę,

c) rozwiązanie umowy o pracę,

d) wykaz przyznanych nagród, premii, oraz dodatków (funkcyjnych, specjalnych,                                       dla pracowników socjalnych),

e) polecenie wypłaty nagrody jubileuszowej i odprawy emerytalnej,

f) wykaz osób uprawnionych do wypłaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

g) rachunek do umowy zlecenia lub o dzieło,

h) oświadczenia o używaniu do celów służbowych samochodu osobowego, składanego zgodnie z umową o używanie samochodu osobowego stanowiącego własność pracownika do celów służbowych. 

7. Umowę zlecenie lub umowę o dzieło sporządza pracownik Zespołu Obsługi Administracyjnej. Zakres merytoryczny umowy określa Kierownik Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej lub upoważniony pracownik. Po wykonaniu zakresu zadań objętych umową Zleceniobiorca/Wykonawca przedkłada rachunek do umowy zlecenia (wraz z harmonogramem godzin pracy)/umowy o dzieło. Na podstawie sprawdzonego i zatwierdzonego rachunku sporządzana jest lista płac. Umowy zlecenia lub inne zawierane z osobami fizycznymi nie prowadzącymi działalności gospodarczej sporządza się, bez względu na ich wartość,  w formie pisemnej, przy czym:

· osoby, z którymi zawarte są umowy podlegające zgłoszeniu do ubezpieczenia społecznego                      i zdrowotnego zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, na podstawie oświadczenia Zleceniobiorcy dla celów ustalenia obowiązku ubezpieczeń społecznych i ubezpieczenia zdrowotnego, pracownik Zespołu Obsługi Administracyjnej zgłasza, za pomocą programu Płatnik, do odpowiedniego ubezpieczenia. 

8. Umowy o dzieło zawierane z osobami fizycznymi nie prowadzącymi działalności gospodarczej sporządza się w przypadku, gdy przedmiot umowy ma charakter twórczy. Zwiera się ją, bez względu na jej wartość, w formie pisemnej, przy czym należy wskazać dodatkowo procentowe koszty uzyskania przychodu z tytułu korzystania przez twórców z praw autorskich i artystów, wykonawców z praw pokrewnych celem prawidłowego naliczenia i potrącenia podatku dochodowego od osób fizycznych zgodnie z obowiązującymi przepisami.

9. Umowy zlecenie/ o dzieło podpisuje Kierownik Ośrodka i Zleceniobiorca/Wykonawca przy Kontrasygnacie Głównego Księgowego.

10. Podstawą sporządzenia list płac z tytułu premii uznaniowej, nagród lub dodatków jest zbiorczy wykaz przygotowany przez pracownika Zespołu Obsługi Administracyjnej, sporządzony na podstawie indywidualnie przyznanych premii, nagród lub dodatków.  

11. Pracownik Zespołu Finansowo – Księgowego sporządza, dla osób zatrudnionych na podstawie umowy o prace/umowy cywilnoprawnej, listę płac w dwóch egzemplarzach. Jeden egzemplarz zostaje w dokumentacji płacowej, natomiast drugi stanowi podstawę naliczenia płac w programie księgowym.  

12. W listach płac dopuszczalne jest dokonywanie następujących potrąceń:

a) sumy egzekwowane na mocy tytułu wykonawczego na zaspokojenie świadczeń alimentacyjnych,

b) sumy egzekwowane na mocy tytułu wykonawczego na pokrycie należności i innych świadczeń niż świadczenia alimentacyjne,

c) zaliczki pieniężne udzielone pracownikowi, a nie rozliczone w określonym czasie,

d) zaliczki pieniężne pobierane przez pracownika, na poczet wynagrodzenia,

e) kary pieniężne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,

f) kwoty wypłacone w poprzednim terminie płatności za okres nieobecności w pracy, za który pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia. 

Inne potracenia mogą być dokonywane wyłącznie za zgodą pracownika wyrażoną na piśmie.

13. Listy płac pracowników powinny być podpisane przez:

a) osobę sporządzającą,

b) osobę sprawdzającą,

c) Głównego Księgowego lub w razie jego nieobecności przez osobę upoważnioną,

d) Kierownika lub w razie jego nieobecności przez osobę go zastępującą.

14. Listy płac po podpisaniu przez osoby wymienione w pkt. 13 zostaje przekazana do Zespołu Finansowo – Księgowego, w celu dokonania przelewów na rachunek bankowy, lub dokonania wypłaty w kasie MOPS. 

15. Wydatki z tytułu zobowiązań publicznoprawnych takich jak składki na ubezpieczenia społeczne, zdrowotne oraz podatek dochodowy od osób fizycznych są dokonywane zgodnie z wytycznymi zawartymi w obowiązujących przepisach.

16. Czynności związane z naliczaniem, odprowadzaniem podatku dochodowego od osób fizycznych oraz składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne wykonywane są przez pracowników Zespołu Finansowo – Księgowego odpowiedzialnych za rzetelną i terminową realizację tych zadań.

17. Po zakończeniu okresu obrotowego Zespół Finansowo – Księgowy:

· sporządza w terminie wskazanym w ustawie o podatku dochodowym od osób fizycznych,                    w szczególności:

· informację o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy                       od osób fizycznych za dany okres – PIT-11,

· deklarację roczną o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy – PIT-4R,

· deklarację roczną o zryczałtowanym podatku dochodowym – PIT-8AR.

· przekazuje egzemplarze deklaracji i informacji:

· podatnikowi,

· właściwemu urzędowi skarbowemu,

· do akt pozostających w Zespole Finansowo – Księgowym.

18. Pracownik Zespołu Obsługi Administracyjnej, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,                              na podstawie:

a) zawartych umów o pracę/umów cywilnoprawnych,

b)  decyzji administracyjnych o przyznaniu świadczenia pielęgnacyjnego, zasiłku dla opiekuna, specjalnego zasiłku opiekuńczego, zasiłku stałego (osobom, które nie podlegają obowiązkowi ubezpieczenia zdrowotnego z innego tytułu),

c)  wywiadu środowiskowego m.in. w przypadku osób bezdomnych wychodzących                                         z bezdomności, uchodźców czy dzieci do czasu rozpoczęcia realizacji obowiązku szkolnego nieprzebywających w placówkach, które nie podlegają obowiązkowi ubezpieczenia zdrowotnego,

d) Pisemnego oświadczenia ubezpieczonego dotyczących zgłoszenia/wyrejestrowania członka rodziny,

nie później niż 7 dni od daty ich zawarcia/wydania/przeprowadzenia/zmiany, sporządza następujące dokumenty zgłoszeniowe niezbędne do zarejestrowania ubezpieczonego,  w szczególności:

· zgłoszenie do ubezpieczeń/zgłoszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej – ZUS ZUA,

· zgłoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego/zgłoszenie zmiany danych – ZUS ZZA,

· zgłoszenie zmiany / korekty danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej – ZUS ZIUA,

· zgłoszenie/wyrejestrowanie danych o członkach rodziny dla celów ubezpieczenia zdrowotnego – ZUS ZCNA,

· wyrejestrowanie z ubezpieczeń – ZUS ZWUA, 

· informacja o danych do ustalenia składki na ubezpieczenie wypadkowe – ZUS IWA.

19. Dokumenty zgłoszeniowe do ZUS przekazywane są elektronicznie, za pomocą programu Płatnik,                    w obowiązujących terminach. Forma papierowa drukowana jest po dokonaniu i potwierdzeniu przesyłki do ZUS i przechowywana we właściwych aktach (bez konieczności drukowania informacji o wysyłce                     i potwierdzeniu).

20. Składki ZUS oraz  podatek przekazywane są na konto właściwej instytucji przelewem do:

· 5-go następnego miesiąca za miesiąc poprzedni (składki ZUS pracodawcy, pracownika, FP, składka zdrowotna),

· 20-go następnego miesiąca za miesiąc poprzedni (podatek dochodowy od osób fizycznych, podatek z tytułu ryczałtu samochodowego, świadczeń z ZFŚS).

Procedury w zakresie gospodarowania środkami Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych

1. Szczegółowe warunki gospodarowania środkami z ZFŚS zostały opisane w Regulaminie Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych (Zarządzenie Nr 8/2019 z dnia 30.04.2019 roku)

2. Dokumentem stanowiącym podstawę do sporządzenia listy wypłat świadczeń jest wykaz/protokół, który:

· przygotowywany jest przez Komisję Socjalną na podstawie oryginalnych dokumentów np. wniosków pozostających w dokumentacji,

· sporządzany jest odrębnie dla każdego rodzaju świadczenia z podziałem na świadczeniobiorców tj. pracowników oraz emerytów i rencistów, byłych pracowników jednostki,

· po zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki przedkładany jest do Zespołu finansowo -  księgowego.

3. Na podstawie zatwierdzonego protokołu dotyczącego przyznania świadczeń z ZFŚS osoba odpowiedzialna sporządza listę wypłat.

4. Kierownik MOPS lub w razie nieobecności osoba upoważniona zatwierdza listę pod względem merytorycznym i przekazuje do zatwierdzenia pod względem formalno – rachunkowym. Kasjer lub osoba upoważniona dokonuje sprawdzenia  formalno – rachunkowego i przekazuje listę do Głównego Księgowego.

5. Główny księgowy zatwierdza dokument i przekazuje do Kierownika MOPS.

6. Kierownik MOPS zatwierdza listę do wypłaty i przekazuje do zespołu finansowo – księgowego osobie odpowiedzialnej za sporządzanie przelewów.

Procedury kontroli finansowej w zakresie pobierania, gromadzenia i odprowadzania dochodów budżetowych, dokumentowanie gromadzenia dochodów publicznych.

1. Poszczególne pojęcia zawarte w procedurach przyjmują następującą treść:

· należność główna – określona w decyzji, umowie należność podlegająca zapłaceniu,

· należność uboczna – odsetki, koszty upomnienia, koszty egzekucyjne itp.,

· przypis – należność stanowiąca obciążenie konta osoby fizycznej lub prawnej,

· odpis – kwota zmniejszająca należność przypisaną w związku ze zmianą (zmniejszeniem) decyzji, umowy.

2. Środki publiczne należne jednostce powinny być pobierane na zasadach określonych we właściwych aktach prawnych, umowach, decyzjach administracyjnych.

3. Dochodami publicznymi są w szczególności:

· składki, opłaty oraz inne świadczenia pieniężne, których obowiązek ponoszenia na rzecz jednostki wynika z odpowiednich przepisów, między innymi:

· należności ustalone decyzją, wynikające z zapisów ustawy o pomocy społecznej, 

· ryczałty należne płatnikowi z tytułu wypłaconych świadczeń ZUS pracownikom Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej,

· pozostałe dochody, do których zalicza się między innymi odsetki od środków na rachunkach bankowych oraz inne dochody wynikające z przepisów prawnych.

4. Mając na uwadze powyższe wyróżnia się następujące rodzaje osiąganych dochodów w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Sławkowie :
Dochody budżetu gminy stanowią m.in.:

a) odpłatność z tytułu świadczonych usług opiekuńczych i specjalistycznych usług opiekuńczych,

b) odsetki bankowe na rachunkach bankowych,

c) zwroty kwot wydatkowanych w ramach zadań własnych gminy,

d) odpłatność rodziny za pobyt pensjonariusza w domu pomocy społecznej, w schronisku dla bezdomnych,

e) wynagrodzenie należne płatnikowi z tytułu wypłaconych świadczeń z ZUS,

f) koszty upomnienia z tytułu egzekucji,

g) wpłaty pracowników za przekroczony limit rozmów komórkowych za lata poprzednie,
Dochody budżetu państwa stanowią:

Zadania własne

a) zwroty nienależnie pobranych świadczeń wypłaconych w ramach dotacji z budżetu państwa za lata ubiegłe,

Zadania zlecone

a) odpłatności z tytułu świadczonych specjalistycznych usług opiekuńczych dla osób z zaburzeniami psychicznymi,

b) dochody budżetu państwa z tytułu wypłaconej zaliczki alimentacyjnej, funduszu alimentacyjnego, dochody związane z wydaniem Karty Dużej Rodziny 

5. Należności, dochody, nadpłaty ewidencjonowane są zgodnie z klasyfikacją budżetową.

6. W jednostce w celu gromadzenia dochodów obowiązuje obrót bezgotówkowy.

7. Dokumentami stanowiącymi podstawę do ewidencjonowania przypisów i odpisów dochodów jednostki są dla opłat i nieopodatkowanych należności budżetowych między innymi:

· pismo do ZUS w przypadku, kiedy podlega zwrotowi zasiłek stały lub okresowy, składka społeczna i zdrowotna,

· decyzja,

· rachunek,

· lista płac,

· umowa,

· potwierdzenie dostarczenia upomnienia,

· deklaracja DRA,

· inne

8. Dokumenty stanowiące dokument źródłowy do przypisów i odpisów dochodów opracowują:

· Zespół Świadczeń,

· Zespół Pomocy Środowiskowej,

· Zespół Obsługi Administracyjnej,

· Zespół Finansowo – Księgowy.

9. Ewidencja syntetyczna należności z tytułu dochodów w jednostce prowadzona jest w Zespole finansowo – księgowym.

10. Ewidencja wpływów dochodów jednostki dokonywana jest przez pracowników Zespołu finansowo – księgowego na podstawie wyciągu bankowego. 

11. W przypadku wpływu z tytułu wypłaconej zaliczki alimentacyjnej lub funduszu alimentacyjnego pracownicy Zespołu świadczeń dokonują podziału kwoty na należność budżetu państwa, należność gminy oraz odsetki. Na podstawie tej informacji pracownicy zespołu finansowo – księgowego dokonują odpowiednich księgowań.

12. Z kwot wpłaconych przez dłużnika lub przez komornika pokrywa się w pierwszej kolejności koszty upomnienia. Jeżeli w kwocie tej mieści się również kwota kosztów egzekucyjnych wtedy w pierwszej kolejności pokrywa się koszty egzekucji, a następnie koszty upomnienia. Pozostałą kwotę dzieli się proporcjonalnie na pokrycie należności głównej i należnych odsetek za zwłokę.

13. Różnice występujące w końcowym rozliczeniu kwot egzekwowanych przez komornika (tzw. zaokrąglenia) odpisuje się w przychody/koszty operacyjne.

14. Należności z tytułu dochodów wynikają m.in. z tytułu przypisanych ostatecznych decyzji przekazanych z zespołów merytorycznych do księgowości, wykazu godzin i wartości z tytułu świadczenia usług opiekuńczych. Wykaz jest odrębnym dokumentem sporządzanym przez pracownika merytorycznego i  zatwierdzony przez kierownika jednostki.

15. Decyzje określają rodzaj należności, wysokość należności, termin zapłaty.

16. Odsetki ustawowe za opóźnienie naliczane są w sposób wynikający z obowiązujących przepisów prawa.

17. Nieuregulowane należności podlegają przepisom o egzekucji w administracji.

18. Do kwot należnych z tytułu usług opiekuńczych i specjalistycznych usług opiekuńczych świadczonych przez jednostki pomocy społecznej nie mają zastosowania przepisy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. W przypadku ich nieopłacenia ośrodek nie nalicza odsetek ustawowych. W przypadku tego typu należności nie ma zastosowania egzekucja administracyjna.
19. Umarzanie, odraczanie lub rozkładanie na raty należności pieniężnych następuje na podstawie decyzji administracyjnej.
20. Kwoty dochodów nienależnie wpłaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu stanowią nadpłaty. Nadpłaty zalicza się na poczet należności przypadających na dalsze miesiące a w razie ich braku zwracane upoważnionej osobie.
21. Nadpłaty w dochodach budżetowych, zwraca się wg tej podziałki klasyfikacji dochodów, na którą zalicza się bieżące wpływy tego samego rodzaju.
22. Podstawą dokonania zwrotu nadpłaty jest pisemne polecenie zwrotu sporządzone przez pracownika merytorycznego a następnie podpisane przez kierownika jednostki i głównego księgowego.
23. W poleceniu zwrotu nadpłaty ujęte powinno być:
· osoba uprawniona,

· kwota nadpłaty,

· tytuł zwrotu,

· forma zwrotu nadpłaty.

24. W przypadku posiadania przez jednostkę wszelkich danych do zwrotu powstałej nadpłaty, wówczas nie jest wymagana pisemna prośba strony w tym względzie.

25. Opłaty przekazów pocztowych i przelewów bankowych związane ze zwrotem nadpłat obciążają wydatki budżetowe, chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej.

26. Przedawnione nadpłaty podlegają odpisowi w pozostałe przychody operacyjne najpóźniej na ostatni dzień roku budżetowego. Termin przedawnienie ustala się zgodnie z przepisami Działu III Ordynacji Podatkowej.

27. Dokumentem rozliczeniowym w księgach rachunkowych odpisanych nadpłat jest dokument PK (polecenie księgowania) oraz dołączony do niego inny dokument potwierdzający zasadność odpisu (np. dyspozycja przedawnienia sporządzona przez właściwego pracownika merytorycznego itp.) . Dokument ten musi wskazywać na upływ terminu przedawnienia oraz zawierać pisemną akcentację Kierownika jednostki na dokonanie odpisu.

28. Przedawnione należności podlegają odpisowi w pozostałe koszty operacyjne najpóźniej na ostatni dzień roku budżetowego. Termin przedawnienia ustala się zgodnie z przepisami regulującymi rodzaj należności. W przypadku należności, które zostały wcześniej zaktualizowane, odpisanie tego salda nastąpi w ciężar konta 290

Procedury udzielania zamówień publicznych, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro

Procedury udzielania zamówień publicznych, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro zostały szczegółowo opisane w zarządzeniu NR  2/2019 Kierownika Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie z dnia 30 stycznia 2019 w sprawie: Regulaminu udzielania zamówień publicznych, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro. 
Procedury w sprawie sprawowania pogrzebu

1. Sprawienie pogrzebu realizowane przez Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Sławkowie następuje na podstawie Uchwały Nr XI/114/2019 Rady Miejskiej w Sławkowie z dnia 19 września 2019 roku w sprawie sposobu sprawienia pogrzebu przez Gminę Sławków. 

2. W ramach zadań własnych Gminy Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Sławkowie realizuje zadanie polegające na sprawowaniu pogrzebu osobom zmarłym zamieszkującym lub przebywającym na terenie Gminy, w tym osobom bezdomnym.

3. O sprawienie pogrzebu przez Gminę może ubiegać się osoba lub rodzina zobowiązana do pochówku, pozostająca w trudnej sytuacji materialnej i równocześnie nie mająca uprawnień ani możliwości ubiegania się o zasiłek pogrzebowy.

4. Sprawienie pogrzebu następuje na podstawie aktu zgonu wystawionego przez Urząd Stanu Cywilnego, po rozeznaniu sytuacji materialno – bytowej przez pracownika socjalnego i stwierdzeniu  okoliczności o których mowa w pkt. 3.

5. Pogrzeb powinien być przeprowadzony zgodnie z wyznaniem zmarłego. W sytuacji kiedy nie jest możliwe ustalenie wyznania osoby zmarłej bądź gdy była ona osobą niewierzącą, pogrzeb przeprowadza się z uwzględnieniem panujących w tym zakresie gminnych zwyczajów i tradycji  na cmentarzu znajdującego się na terenie Gminy Sławków. 

6. Pochówku, wraz z niezbędnymi w tym zakresie usługami, dokonuje zakład pogrzebowy, któremu Miejski Ośrodek Pomocy Społeczne w Sławkowie  zlecił organizację pogrzebu.

7. Płatności kosztów pogrzebu dokonuje się na podstawie faktury lub rachunku wystawionego przez podmiot, któremu pochówek został zlecony oraz rachunku/pokwitowania za posługę duszpasterską i inne usługi pogrzebowe dokonane przez duchownego/urzędnika zgodnie z wyznaniem zmarłego. 

8. Zasady zwrotu kosztów wydatków poniesionych za sprawienie pogrzebu:

a) Jeżeli osobie zmarłej przysługuje zasiłek pogrzebowy z ubezpieczenia społecznego – wydatki pokrywa się w całości z tego zasiłku,

b) Jeżeli osoba zmarła pozostawiła majątek, a nie nabyła prawa do zasiłku pogrzebowego wydatki pokrywa się w całości lub części z masy spadkowej, zgodnie z przepisami prawa spadkowego,

c)  Jeżeli wartość masy spadkowej pozwala na uregulowanie zwrotu wydatków poniesionych na pokrycie kosztów pogrzebu zwrot wydatków w części lub całości dochodzony jest od spadkobierców zgodnie z przepisami prawa spadkowego.

d) Jeśli masa spadkowa nie wystarcza na pokrycie wydatków pogrzebowych nie dochodzi się od spadkobierców zwrotu kosztów pochówku w całości,

e) W przypadku sprawienia pochówku osobom bez ustalonej tożsamości, koszt pogrzebu pokrywa się ze środków własnych Gminy.

9. W szczególnie uzasadnionych przypadkach można odstąpić od żądania zwrotu w całości lub części wydatków na pokrycie kosztów pogrzebu od spadkobierców, zwłaszcza gdy dochód osoby zobowiązanej lub dochód na osobę w rodzinie osoby zobowiązanej nie przekracza kryterium określonego w art.8 ust 1 ustawy o pomocy społecznej. Sytuację materialną spadkobierców ustala się na podstawie dokumentów właściwych do ustalenia kryterium dochodowego oraz wywiadu środowiskowego, przeprowadzonego przez pracowników socjalnych Ośrodka.

10. Sprawienie pogrzebu jest świadczeniem z pomocy społecznej nie wymagającym wydania decyzji administracyjnej.

Procedury w zakresie egzekucji świadczeń

W postepowaniu egzekucyjnym poszczególne zespoły dokonują postępowań w następującym zakresie:

I. Zespół Pomocy Środowiskowej (ZPŚ)

1. Zespół Pomocy Środowiskowej przeprowadza weryfikację formalną i merytoryczną dokumentów, w celu ustalenia,  czy świadczenie zostało nienależnie pobrane. W przypadku stwierdzenia nienależnie pobranego świadczenia  zgłaszają ten fakt Kierownikowi jednostki, który wydaje decyzję administracyjną o zwrocie nienależnie pobranego świadczenia.

2. Zespół Pomocy Środowiskowej odpowiada za przekazanie do Zespołu finansowo – księgowego kopii wydanych decyzji oraz innych dokumentów niezbędnych do przypisu należności, decyzji umorzeniowych, odstępujących od żądania zwrotu, odraczających termin płatności, rozkładających na raty oraz dokumentacji w zakresie analizy należności wątpliwych i przedawnionych.

3. W przypadku zaistnienia podejrzenia o popełnieniu przestępstwa ściganego na podstawie przepisów kodeksu karnego (art.233; 270; 310) po uzgodnieniu z radcą prawnym przygotowuje pismo stanowiące zawiadomienie do prokuratury o podejrzeniu popełnienia przestępstwa.

4. Zespół Pomocy Środowiskowej  odpowiada również za:

analizę aktualnej sytuacji materialnej, życiowej i rodzinnej osób obecnie korzystających z pomocy, a zobowiązanych do zwrotu należności określonych w ustawie o pomocy społecznej oraz w przypadkach szczególnie uzasadnionych co do możliwości wystąpienia z wnioskiem o:

a) umorzenie kwoty należnej do zapłaty,

b) odstąpienie od żądania zwrotu,

c) odroczenie terminy płatności,

d) rozłożenie należności na raty.

        
Analizę należności wątpliwych.

Bieżące przekazywanie informacji do Zespołu Finansowo – Księgowego o sytuacji materialnej, zdrowotnej, społecznej dłużnika mających wpływ na zwrot należności przez świadczeniobiorcę oraz jego rodzinę(spadkobierców). 

Pozyskiwanie od obowiązanego (za jego zgodą) informacji mającej wpływ na czynności zmierzające do zastosowania środków egzekucyjnych takich jak: nr telefonów, e-mail itp.

Do obowiązków Zespołu Pomocy Środowiskowej należy wystawianie i wysyłanie upomnień i tytułów wykonawczych w zakresie świadczeń z pomocy społecznej, wysyłanie zapytania do organów egzekucyjnych o stanie prowadzonej egzekucji, zwracanie się do instytucji z zapytaniem w zakresie ujawnienia lub ustalenia składników majątkowych zobowiązanego korzystającego ze świadczenia lub jego spadkobierców.

II. Zespół Świadczeń (ZŚ)

1. Zespół Świadczeń  przeprowadza weryfikację formalną i merytoryczną dokumentów, w celu ustalenia,  czy świadczenie zostało nienależnie pobrane. W przypadku stwierdzenia nienależnie pobranego świadczenia  zgłasza ten fakt Kierownikowi jednostki, który wydaje decyzję administracyjną o zwrocie nienależnie pobranego świadczenia.

2. Zespół Świadczeń odpowiada za przekazanie do Zespołu finansowo – księgowego kopii wydanych decyzji oraz innych dokumentów niezbędnych do przypisu należności, decyzji umorzeniowych, odstępujących od żądania zwrotu, odraczających termin płatności, rozkładających na raty oraz dokumentacji w zakresie analizy należności wątpliwych i przedawnionych.

3. W przypadku zaistnienia podejrzenia o popełnieniu przestępstwa ściganego na podstawie przepisów kodeksu karnego (art.233; 270; 310) po uzgodnieniu z radcą prawnym przygotowuje pismo stanowiące zawiadomienie do prokuratury o podejrzeniu popełnienia przestępstwa.

4. Zespół Świadczeń odpowiada za analizę aktualnej sytuacji materialnej, życiowej i rodzinnej osób zobowiązanych do zwrotu należności z tytułu funduszu alimentacyjnego, świadczeń rodzinnych, zasiłku dla opiekuna, świadczenia „za życiem”, świadczeń „Dobry start”, zaliczki alimentacyjnej, świadczeń wychowawczych. Analizę należności wątpliwych.

Do obowiązków Zespołu Świadczeń należy wystawianie i wysyłanie upomnień i tytułów wykonawczych, wysyłanie zapytania do organów egzekucyjnych o stanie prowadzonej egzekucji, o wysokości kosztów egzekucyjnych. Wystąpienia do instytucji z zapytaniem w zakresie ujawnienia lub ustalenia składników majątkowych zobowiązanego korzystającego ze świadczenia lub jego spadkobierców.

III. Zespół finansowo – księgowy (ZFK)

Zespół finansowo – księgowy odpowiada za właściwe ujęcie w księgach rachunkowych kwoty przypisu, naliczanie i księgowanie odsetek z tytułu opóźnienia. Przekazywanie do zespołów merytorycznych na koniec roku informacji o należnościach wątpliwych w celu ustalenia przez nich dalszych postepowań w tym zakresie.

EWIDENCJA NALEŻNOŚCI

1. Przypis należności następuje na podstawie prawomocnej decyzji administracyjnej przekazanej do Zespołu Finansowo – Księgowego lub na podstawie wykazów stwierdzających o wysokości przypisanej kwoty należności.
Decyzje winny zawierać informacje wynikające z właściwych przepisów i w zależności od potrzeb:

· o odsetkach z tytułu opóźnienia naliczonych na dzień wystawienia decyzji,

· o czynnościach egzekucyjnych,

2. Jeżeli osoba będąca dłużnikiem Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie z tytułu nienależnie pobranych świadczeń korzysta ze świadczeń, zaległe świadczenia zostają potrącone z bieżących świadczeń jeśli przepisy na to zezwalają.

3. Na wniosek pracownika lub osoby zainteresowanej tj. dłużnika w przypadkach szczególnie uzasadnionych Kierownik Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie może odstąpić od żądania zwrotu należności, umorzyć kwotę należności, odroczyć termin płatności lub rozłożyć należność na raty. Wniosek kierowany jest do Kierownika Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie. Po rozpatrzeniu i zakończeniu postępowania wydana jest decyzja administracyjna, która przekazana jest do ZFK.

W przypadku, gdy należność zostanie rozłożona na raty i dłużnik nie wywiąże się z terminu wpłaty którejkolwiek z rat zespół odpowiedzialny merytorycznie wszczyna procedury egzekucji w administracji.

Procedury realizacji specjalistycznych usług opiekuńczych dla osób z zaburzeniami psychicznymi

Organizacja i świadczenie specjalistycznych usług opiekuńczych dla osób z zaburzeniami psychicznymi w miejscu zamieszkania należy do zadań zleconych gminy z zakresu administracji rządowej. Ośrodek realizuje zadanie samodzielnie lub może zlecić realizację zadania podmiotom zewnętrznym. 

Specjalistyczne usługi opiekuńcze z zaburzeniami psychicznymi przeznaczone są dla:

1. Osób dorosłych – wykazujących zaburzenia wykazane w art. 3 ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,

2. Dla dzieci i młodzieży z zaburzeniami psychicznymi, pozbawionych dostępu do zajęć  rehabilitacyjnych i rewalidacyjno – wychowawczych jeśli nie mają możliwości uzyskania dostępu do zajęć świadczonych przez inne zobowiązane podmioty.

Wysokość kosztu 1 godziny usługi świadczonej klientowi oblicza się, biorąc pod uwagę wysokość kosztów związanych ze świadczeniem tej formy pomocy m.in. uwzględniając zakres usług, koszty zatrudnienia, dojazd do miejsca świadczenia usług oraz niezbędne koszty obsługi stanowiska pracy. Stawka godzinowa może również wynikać z umowy zawartej z osobom lub innym podmiotem przyjmującym zlecenie realizacji zadania.

Stawkę godzinową za specjalistyczne usługi opiekuńcze dla osób dorosłych z zaburzeniami psychicznymi ustala się na podstawie wydatków poniesionych na realizację zadania w roku poprzednim (sporządza się kalkulację ceny za 1 godzinę) poprzez podzielenie suma wydatków osobowych i rzeczowych poniesionych w roku poprzednim : rzeczywista liczba godzin świadczonych u osób dorosłych z zaburzeniami psychicznymi.

Stawkę godzinową za specjalistyczne usługi opiekuńcze dla dzieci i młodzieży z zaburzeniami psychicznymi ustala się na podstawie umowy zawartej z osobą lub innym podmiotem przyjmującym zlecenie realizacji zadania.

Odpłatność za specjalistyczne usługi opiekuńcze dla osób z zaburzeniami psychicznymi wpłacana jest bezpośrednio lub przelewem do kasy urzędu Gminy w terminie do 15 dnia każdego miesiąca następującego po miesiącu, w którym wykonano usługę.

W szczególnie uzasadnionych sytuacjach można ubiegać się o częściowe lub całkowite zwolnienie z odpłatności za usługi, zwłaszcza ze względu na konieczność korzystania z co najmniej dwóch rodzajów specjalistycznych usług.

Zwolnienie częściowe lub całkowite z odpłatności jest traktowane przez Ośrodek Pomocy Społecznej uznaniowo – każda sprawa rozpatrywana jest indywidualnie. Podopieczni ponoszą procentową odpłatność, a kwota odpłatności uzależniona jest od wysokości uzyskiwanych dochodów i stanu rodzinnego.
Załącznik Nr 4 do załącznika Nr 1

do Zarządzenia Nr 2/2020

Kierownika MOPS  w Sławkowie

z dnia 27.02.2020                                                                                                                                         

SPOSÓB PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH

ORAZ WYKAZ KONT

w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej

w Sławkowie

Wykaz kont

(według załącznika Nr 3 do rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z 13.10.2017 r. )

 DZ.U. z 2017r. poz.1911z późn.zm.
w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
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Zasady ewidencji analitycznej dla MOPS w Sławkowie

	Zespół kont
	Numer konta
	Nazwa konta
	Wyszczególnienie

Ewidencja analityczna
	uwagi

	1
	2
	3
	4
	5

	0
	
	
	Majątek trwały
	

	
	011
	Środki trwałe
	Księga inwentarzowa prowadzona dla wszystkich środków trwałych w porządku chronologicznym .

Identyfikacja na podstawie wpisu naniesionego w księdze inwentarzowej.

Druki przychodu i rozchodu, które są wprowadzone do ewidencji analitycznej – OT, PT i protokoły likwidacji LT zawierają następującą numerację:

Numer kolejny, miesiąc, rok – nadawany przez osobę odpowiedzialną za prowadzenie ksiąg. Za zgodne uznaje się narastające obroty strony Wn konta 011 z danymi ujętymi w księdze środków trwałych w rubryce wartość początkowa lub wartość początkowa zaktualizowana na dzień ….
	 Księga inwentarzowa środków trwałych prowadzona techniką ręczną

	
	013
	Pozostałe środki trwałe
	 Ewidencja szczegółowa prowadzona zgodnie z obowiązującą Klasyfikacją Środków Trwałych.

Identyfikacja na podstawie wpisu naniesionego w księdze inwentarzowej. 

Za zgodne uznaje się narastające obroty strony Wn konta 013 z danymi ujętymi w księdze inwentarzowej pozostałych środków trwałych lub innej ewidencji ilościowo - wartościowej


	 Odrębnie ewidencja ilościowo – wartościowa (księga inwentarzowa) oraz wartościowa

Technika ręczna 

	
	020
	Wartości niematerialne i prawne
	Ewidencja prowadzona według poszczególnych tytułów wartości niematerialnych i prawnych. Za zgodne uznaje się narastające obroty strony Wn konta 020 z danymi ujętymi w ewidencji ilościowo - wartościowej
	Technika ręczna

	
	071
	Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych
	Ewidencja szczegółowa prowadzona jest według zasad określonych dla konta 011 i 020

Za zgodne uznaje się narastające obroty strony Ma konta 071 z danymi ujętymi w księdze środków trwałych w rubrykach wartość umorzenia dotychczasowa zaktualizowana/ zwiększona o kwotę odpisów amortyzacyjnych w roku


	Technika 

ręczna

	
	072
	Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych


	Umorzenie w 100% w miesiącu wydania do używania – ewidencja prowadzona według zasad określonych do konta 013

Za zgodne uznaje się narastające obroty strony Ma konta 072 z danymi ujętymi w księdze pozostałych środków trwałych oraz w ewidencji ilościowo - wartościowej


	Technika ręczna



	1
	
	
	Środki pieniężne i rachunki bankowe
	

	
	101
	Kasa 
	Ewidencję analityczną prowadzi się w raportach kasowych. Za zgodne uznaje się narastające obroty strony Wn konta 101 z danymi wynikającymi z sumowania raportów kasowych po stronie przychodów oraz narastające obroty strony Ma z danymi wynikającymi z sumowania tych raportów po stronie rozchodów.
	Raporty sporządzane są ręcznie

oddzielnie dla :

Profilaktyki ,Świadczeń rodzinnych , MOPS, świadczeń wychowawczych

oraz dla projektów współfinansowanych ze środków unijnych



	
	130
	Rachunek bieżący jednostki 


	Ewidencja analityczna osobna dla dochodów i wydatków budżetowych, oraz funduszy unijnych, prowadzona wg klasyfikacji budżetowej, dostosowana do sporządzania sprawozdań budżetowych z wykonania dochodów i wydatków budżetowych jednostki 
	Technika komputerowa

	
	135
	Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia


	Ewidencja analityczna  funduszu socjalnego prowadzona oddzielnie.
	Technika komputerowa

	
	138
	Rachunki środków europejskich
	Ewidencja powinna  zapewnić  ustalenie stanu środków pieniężnych na rachunku bankowym wg poszczególnych tytułów

Ewidencje prowadzi się  zgodnie z klasyfikacją wydatków budżetowych
	Technika komputerowa



	
	139
	Inne rachunki bankowe
	Ewidencja powinna  zapewnić  ustalenie stanu środków pieniężnych na rachunku bankowym wg poszczególnych tytułów

Ewidencje prowadzi się  zgodnie z klasyfikacją wydatków budżetowych
	Technika komputerowa

	
	141
	 Środki pieniężne w drodze
	Prowadzone dla  ewidencji środków pieniężnych w drodze
	Technika komputerowa



	2
	
	
	Rozrachunki i roszczenia
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	Fundusz jednostki
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	810
	Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich  oraz środków z budżetu na inwestycje
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	860
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	Prowadzona jest dla wyniku finansowego jednostki


	Technika komputerowa


Zasady funkcjonowania kont dla Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej

część opisowa 

1. Konta bilansowe
Zespół 0 – „Aktywa trwałe”

Konta zespołu 0 „Majątek trwały” służą do ewidencji:

a) rzeczowych aktywów trwałych,

b) wartości niematerialnych i prawnych,

c) długoterminowych aktywów finansowych,

d) umorzenia składników aktywów trwałych

Konto 011 „Środki trwałe”

Konto 011 służy do ewidencji stanu zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki, które nie podlegają ujęciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma – zmniejszenia stanu 
i wartości początkowej środków trwałych, z wyjątkiem umorzenia środków trwałych, które ujmuje się na koncie 071. 

Na stronie Wn konta 011 ujmuje się w szczególności - w korespondencji z kontami:

	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	011
	130
	Przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących z zakupu gotowych środków trwałych lub inwestycji oraz wartość ulepszeń zwiększających wartość początkową środków trwałych

	011
	800
	Przychody środków trwałych nowo ujawnionych

	011
	800
	Nieodpłatne przejęcie środków trwałych

	011
	800
	Zwiększenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny 


 Na stronie Ma konta 011 ujmuje się w szczególności – w korespondencji z kontami:

	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	800
	011
	Wycofanie środków trwałych z używania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub zużycia, sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania

	800
	011
	Ujawnione niedobory środków trwałych

	800
	011
	Zmniejszenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny


Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 011 powinna umożliwić:

a) ustalenie wartości początkowej poszczególnych  środków trwałych,

b) ustalenia osób lub komórek organizacyjnych, którym powierzono środki trwałe,

c) należyte obliczanie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych w wartości początkowej, 

Konto 013 „Pozostałe środki trwałe”

Konto 013 służy do ewidencji stanu zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej pozostałych środków trwałych, nie podlegających ujęciu na koncie 011 „środki trwałe”, wydanych do używania na potrzeby działalności podstawowej jednostki, które podlegają umorzeniu w pełnej wartości w miesiącu wydania do używania. 

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma konta 013 zmniejszenia stanu początkowego pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu. Umorzenia pozostałych środków trwałych w używaniu ewidencjonuje się na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami): 

	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	013
	101,201
	Pozostałe środki trwałe przyjęte do używania z zakupu lub inwestycji

	013
	240
	Nadwyżki środków trwałych w używaniu

	013
	072,760
	Nieodpłatne otrzymanie pozostałych środków trwałych


Na stronie Ma konta 013 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami):

	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	072
	013
	Wycofanie pozostałych środków trwałych z używania na skutek ich likwidacji, zniszczenia lub zużycia, sprzedaży, nieodpłatnego przekazania oraz zdjęcia z ewidencji syntetycznej

	240
	013
	Ujawnione niedobory środków trwałych w używaniu (równocześnie należy wyksięgować umorzenie z konta 072 na Ma 240)


Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 013 powinna umożliwić ustalenie wartości początkowej i ilości poszczególnych pozostałych środków trwałych oddanych do używania oraz osób lub komórek organizacyjnych, u których znajdują się pozostałe środki trwałe.

Konto 013 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość początkową objętych ewidencją księgową pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu w wartości początkowej

Konto 020 „Wartości niematerialne i prawne” 

Konto 020 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje się wszelkie zwiększenia a na stronie Ma konta 020 wszelkie zmniejszenia stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami):

	  Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	020
	101, 130, 201, 240
	Przychód wartości niematerialnych i prawnych

	020
	800,760
	Nieodpłatne otrzymanie wartości niematerialnych i prawnych

	020
	240
	Nadwyżki inwentaryzacyjne wartości niematerialnych i prawnych


Na stronie Ma konta 020 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami):

	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	071, 072
	020
	Rozchód wartości niematerialnych i prawnych, gdy określone prawa wygasły lub są gospodarczo przydatne

	240
	020
	Niedobór wartości niematerialnych i prawnych


Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 020 powinna umożliwić należyte obliczanie umorzenia wartości niematerialnych i prawnych, podział według ich tytułów lub osób odpowiedzialnych.

Konto 020 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan wartości niematerialnych 
i prawnych w wartości początkowej. 

Konto 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”

Konto 071 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, które podlegają umorzeniu według stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostkę. Odpisy umorzeniowe są dokonywane w korespondencji z kontem 400 „Amortyzacja”.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn konta 071 zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami):

	   Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	 071
	011,020
	Wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych środków trwałych oraz podstawowych wartości niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploatacji  

	071
	800
	Urzędowe zmniejszenie wartości umorzenia na skutek zmniejszenia wartości środków trwałych w wyniku aktualizacji.


Na stronie Ma konta 071 ujmuje się w szczególności ( w korespondencji z kontami ):

	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	401
	071
	Odpisy umorzeniowe podstawowych środków trwałych oraz podstawowych wartości niematerialnych i prawnych związanych z wykonywaną działalnością jednostki 

	011, 020
	071
	Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej jednostki lub zakładu budżetowego środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

	800
	071
	Urzędowe zwiększenie umorzenia w związku z aktualizacją wartości początkowej podstawowych środków trwałych podlegających stopniowemu umarzaniu.


Ewidencję szczegółową do konta 071 prowadzi się według zasad podanych do kont 011 i 020. Do kont 011, 020 i 071 prowadzi się wspólną ewidencję szczegółową. Konto 071 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości podstawowych środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych.

Saldo konta 071 koryguje wartość początkową środków trwałych ewidencjonowanych na koncie 011 i wartości niematerialnych i prawnych z konta 020

Konto 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych 
i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych”

Konto 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, podlegających umorzeniu jednorazowo w pełnej wysokości, w miesiącu wydania ich do używania. Zakup tych składników majątku finansuje się ze środków na wydatki bieżące. Umorzenie księgowane jest w korespondencji z kontem 401

Na stronie Ma konta 072 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn konta 072 zmniejszenia umorzenia wartości początkowej pozostałych środków trwałych oraz niematerialnych i prawnych. 

Na stronie Wn konta 072 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami):

	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	072
	013,020, 240
	Wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia pozostałych środków trwałych oraz pozostałych wartości niematerialnych i prawnych rozchodowanych z tytułu likwidacji, sprzedaży, nieodpłatnego przekazania, niedoboru lub szkody, wyłączenia z ewidencji księgowej ilościowo-wartościowej. 


Na stronie Ma konta 072 ujmuje się w szczególności (w korespondencji):

	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	401
	072
	Odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania pozostałych środków trwałych oraz pozostałych wartości niematerialnych i prawnych włączonych do ewidencji księgowej, sfinansowanych ze środków na wydatki bieżące lub otrzymanych nieodpłatnie 

	013, 020
	072
	Dotychczasowe umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji administracyjnej od innej jednostki lub zakładu budżetowego  

	800
	072
	Umorzenie pozostałych środków trwałych, otrzymanych jako pierwsze wyposażenie nowego obiektu sfinansowanych ze środków na inwestycje.


Saldo konta 072 musi się równać sumie salda konta 013.

Saldo konta 072 koryguje wartość początkową środkówLISTNUM ujętych na koncie 013, wobec tego wartość bilansowa tych składników 
Konto 072 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej pozostałych środków trwałych oraz pozostałych wartości niematerialnych i prawnych umorzonych w pełnej wartości w miesiącu wydania ich do używania.

Zespół 1 „Środki pieniężne i rachunki bankowe”

Konta zespołu 1 „Środki pieniężne rachunki bankowe” służą do ewidencji:

1) krajowych środków pieniężnych, przechowywanych w kasach,

2) krajowych i zagranicznych środków pieniężnych lokowanych na rachunkach w bankach, 

Konta zespołu 1 mają odzwierciedlać operacje pieniężne oraz obroty i stany środków pieniężnych oraz krótkoterminowych papierów wartościowych.

Konto 101 „Kasa”

Konto 101 służy do ewidencji gotówki znajdującej się w kasie MOPS

Na stronie Wn konta 101 ujmuje się wpływy gotówki oraz nadwyżki kasowe, a na stronie Ma konta 101 rozchody gotówki i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 101 powinna umożliwić ustalenie:

1) stanu gotówki w walucie polskiej

2) wartości gotówki powierzonej poszczególnym osobom / zaliczki  na zakupy / za nią odpowiedzialnym

Konto 101 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan gotówki w kasie.

Typowe zapisy strony Wn konta 101 w korespondencji z innymi kontami:

	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	101
	141
	Podjęcie gotówki z banku do kasy - czek

	101
	240,234, 201
	Wpłaty do  kasy z tyt. rozliczenia zaliczki/ wpłaty od kontrahentów, /


Typowe zapisy strony Ma konta 101 w korespondencji z innymi kontami:

	Wn
	Ma
	Rodzaj operacji

	141
	101
	Odprowadzenie do banku pobranej gotówki

	201, 231, 234, 240
	101
	Wypłaty z kasy


Konto 130 „Rachunek bieżący jednostki”

W systemie komputerowym zastosowano podział na:

130 Wydatki

130 Dochody

Konto 130 służy do ewidencji stanu środków budżetowych oraz obrotów na rachunku bankowym jednostki budżetowej z tytułu wydatków i dochodów (wpływów) budżetowych objętych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje się wpływy środków budżetowych z tytułu:

1) zrealizowanych przez jednostkę budżetową dochodów budżetowych – ewidencja szczegółowa prowadzona według podziałek klasyfikacji dochodów budżetowych – w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym właściwym kontem,

2) otrzymanych na realizację wydatków budżetowych zgodnie z planem finansowym , w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje się :

1) zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym , w tym również środki pobrane do kasy na realizację wydatków budżetowych – ewidencja szczegółowa prowadzona według podziałek klasyfikacji wydatków budżetowych – w korespondencji z właściwymi kontami zespołu 1, 2 3 4 7 lub 8,

2) okresowe przelewy dochodów budżetowych do budżetu, w korespondencji z kontem 222,

Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie poleceń księgowania przygotowanych w oparciu o wyciągi bankowe.

Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że stosowana technika księgowości ma zapewnić możliwość prawidłowego ustalenia wysokości tych obrotów oraz niezbędne dane do sporządzenia sprawozdań finansowych, budżetowych.

Do błędnych zapisów, zwrotów nadpłat, korekt, wprowadza się dodatkowy techniczny zapis ujemny po obu stronach konta.

Dopuszcza się stosowanie innych niż dokumenty bankowe dowodów księgowych, jeżeli jest to konieczne dla zachowania czystości obrotów.

Ewidencja szczegółowa do konta 130 jest prowadzona w szczególności planu finansowego dochodów i wydatków budżetowych. W przypadki dochodów nieujętych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje się według podziałek klasyfikacji budżetowej.

Konto 135 „Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 służy do ewidencji środków pieniężnych funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczególności zakładowego funduszu świadczeń socjalnych i innych funduszy, którymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje się wpływy środków na rachunki bankowe, a na stronie Ma - wypłaty środków z rachunków bankowych.

Ewidencja szczegółowa do konta 135 powinna umożliwić ustalenie stanu środków każdego funduszu.

Konto 135 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 138 „Rachunek środków funduszy europejskich ”

Konto 138 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na rachunkach bankowych, związanych z realizacją programów i projektów finansowanych ze środków europejskich.

Na koncie 138 dokonuje się księgowań na podstawie dokumentów bankowych. 

Na stronie Wn konta 138 ujmuje się w szczególności wpływy środków pieniężnych 
w korespondencji z kontem 227, a na stronie Ma ujmuje się w szczególności wypłaty środków pieniężnych na realizację programów i projektów finansowanych z tych środków.

Ewidencja szczegółowa do konta 138 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego 
i powinna zapewniać możliwość ustalenia stanu poszczególnych środków pieniężnych według źródeł ich pochodzenia. Ewidencja ta powinna umożliwiać również ustalenie stanu tych środków odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 139 „ Inne rachunki bankowe”

Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niż rachunki bieżące, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Zapisy na koncie 139 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje się wpływy wydzielonych środków pieniężnych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje się wypłaty środków pieniężnych dokonane z wydzielonych rachunków bankowych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnić ustalenie stanu środków pieniężnych dla każdego wydzielonego rachunku bankowego.

Konto 139 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych znajdujących się na innych rachunkach bankowych

Konto 141 „Środki pieniężne w drodze”

Konto 141 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze między kasą i bankiem oraz między kontami w różnych bankach,

Na stronie Wn konta 141 ujmuje się zwiększenia stanu środków pieniężnych w drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu środków pieniężnych w drodze.

Stosownie do przyjętej techniki księgowania, środki pieniężne w drodze mogą być ewidencjonowane na bieżąco lub tylko na przełomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze.

Zespół 2 „Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespołu 2 „Rozrachunki i rozliczenia" służą do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunków oraz rozliczeń.

Konta zespołu 2 służą także do ewidencji rozliczeń środków budżetowych, wynagrodzeń, rozliczeń niedoborów, szkód i nadwyżek oraz wszelkich innych rozliczeń związanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Rozrachunki to należności i zobowiązania bezsporne, których tytuły i kwoty uznają zarówno wierzyciele jak i dłużnicy.

Roszczenia to należności kwestionowane przez kontrahentów, które w przypadku dochodzenia ich drogą sądową stają się roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do sądu.

Rozrachunki i roszczenia ujmuje się w ewidencji księgowej od dnia ich powstania do dnia ich wygaśnięcia na skutek spłacenia, oddalenia w postępowaniu spornym lub egzekucyjnym, umorzenia lub odpisania na skutek przedawnienia albo odpisania jako nieistotnych należności.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do kont zespołu 2 powinna umożliwić wyodrębnienie poszczególnych grup rozrachunków, rozliczeń i roszczeń spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczeń oraz stanu należności, rozliczeń, roszczeń spornych i zobowiązań z podziałem według kontrahentów oraz, jeśli dotyczą rozliczeń w walutach obcych - według poszczególnych walut, a przy rozliczaniu środków europejskich również odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Wynikające z ewidencji stany na kontach rozrachunkowych powinny być poddawane okresowej weryfikacji w celu ujawnienia i wyksięgowania należności i roszczeń oraz zobowiązań przedawnionych lub nieściągalnych - nierealne aktywa lub pasywa nie mogą być wykazane w bilansie.

Konto 201 „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych z tytułu zakupów i usług, w tym również zaliczek na poczet dostaw, robót i usług a także należności z tytułu przychodów finansowych.  Na koncie 201 nie ujmuje się należności jednostek budżetowych zaliczanych do dochodów budżetowych, które ujmowane są na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje się w szczególności:

1) spłaty zobowiązań wobec dostawców,

2) zwroty dostaw w związku z uznanymi przez dostawców reklamacjami (na podstawie faktur korygujących),
3) zmniejszenia zobowiązania wobec dostawców na podstawie otrzymanych faktur korygujących,

4) odpisy przedawnionych zobowiązań.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje się w szczególności:

1) zobowiązania za dostawy i usługi wynikające z faktur lub rachunków,

2) naliczone odsetki umowne za nieterminową zapłatę zobowiązań oraz kary umowne lub odszkodowania należne dostawcy.

W bilansie wykazuje się należności skorygowane o odpisy aktualizujące wynikające z konta 290, które dokonuje się zgodnie z ustaleniami podanymi w art. 35 b ustawy o rachunkowości.

Ewidencja szczegółowa do konta 201 może być prowadzona według podziałek klasyfikacji budżetowej oraz powinna zapewnić możliwość ustalenia należności i zobowiązań krajowych i zagranicznych według poszczególnych kontrahentów.

Konto 201 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań.

221 „Należności z tytułu dochodów budżetowych”

Konto 221 służy do ewidencji należności jednostek budżetowych z tytułu dochodów budżetowych, w których termin płatności przypada na dany rok budżetowy. Na stronie Wn konta 221 ujmuje się ustalone na dany rok budżetowy należności z tytułu dochodów budżetowych i zwroty nadpłat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje się wpłaty należności z tytułu dochodów budżetowych oraz odpisy (zmniejszenia) należności.

Ewidencja szczegółowa do konta 221 prowadzona jest według dłużników i podziałek klasyfikacji budżetowej 

Konto 221 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności z tytułu dochodów budżetowych, a saldo Ma – stan zobowiązań jednostki budżetowej z tytułu nadpłat w tych dochodach.

Na koncie tym księgowane są również należności dotyczące dochodów budżetowych zrealizowanych przez MOPS z tytułu zadań związanych z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych ustawami w części należnej budżetowi państwa.

Dopuszcza się zapis techniczny z uwagi na czystość obrotów (szczególnie przy należnościach od dłużników alimentacyjnych i usługach opiekuńczych) dla prawidłowego sporządzenia sprawozdań zgodnie z §21 Rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Konto 222 „Rozliczenie dochodów budżetowych”

Konto 222 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę budżetową dochodów budżetowych.

Na stronie Wn konta 222 ewidencjonuje się w korespondencji z kontem 130 przelewy zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych, które przekazuje się okresowo na rachunek bieżący  Urzędu Miasta w Sławkowie

Na stronie Ma konta 222 ujmuje się okresowe lub roczne  przeniesienia zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800 – na podstawie sprawozdań budżetowych ,

 Konto może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan zrealizowanych dochodów budżetowych, ale nieprzelanych  na rachunek bankowy  samorządu terytorialnego.
 Dopuszcza się dla czystości obrotów zapis techniczny w szczególności przy nadpłacie dochodów .
Konto 223 „Rozliczenie wydatków budżetowych”

Konto 223 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę wydatków budżetowych, w tym wydatków w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich

Na stronie Wn konta 223 ujmuje się:

1) w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdań budżetowych, zrealizowanych wydatków budżetowych, w tym wydatków budżetu państwa w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich na konto 800.

2) zwroty na rachunek bankowy dysponenta wyższego stopnia  lub na rachunek budżetu samorządu terytorialnego niewykorzystanych do końca roku środków otrzymanych na wydatki budżetowe oraz na wydatki w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich 

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się okresowe wpływy środków pieniężnych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych, w tym wydatków państwa w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Konto może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan środków budżetowych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych, lecz niewykorzystanych do końca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu na rachunek dysponenta wyższego stopnia środków budżetowych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 „Rozrachunki z budżetami”

Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z budżetami w szczególności z tytułu podatków, nadpłat w rozliczeniach z budżetami 

Na stronie Wn konta 225 ujmuje się nadpłaty oraz wpłaty do budżetu, a na stronie 
Ma konta 225 zobowiązania wobec budżetów i wpłaty od budżetów.

Ewidencja szczegółowa do konta 225 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań według każdego z tytułów rozrachunków z budżetem odrębnie.

Konto 225 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma stan zobowiązań wobec budżetów.

Konto 227 „Rozliczenie wydatków z budżetu środków europejskich”

Konto 227 służy do ewidencji  środków przekazanych na rachunek MOPS a pochodzących z źródeł europejskich

 Na stronie Wn konta 227  ujmuje się w szczególności w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeniesienie wydatków z budżetu środków europejskich na podstawie sprawozdań budżetowych na konto 800.

Na stronie Ma konta 227 księguje się wpływy środków europejskich otrzymanych na pokrycie wydatków w związku z realizacją programów i projektów finansowanych z tych środków w korespondencji z kontem 138

Konto 229 „Pozostałe rozrachunki publicznoprawne”  

Konto 229 służy do rozrachunków publicznoprawnych z tytułu ubezpieczeń społecznych , zdrowotnych i  funduszu pracy ,

Na stronie Wn konta 229 ujmuje się należności oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma konta 229 – zobowiązania, spłatę  i zmniejszenie należności z tytułu rozrachunków publicznoprawnych.  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań według  tytułów rozrachunków ,

Konto 229 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma stan zobowiązań.

Konto 231 „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń” 

Konto 231 służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami MOPS w Sławkowie i innymi osobami fizycznymi z tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrębnymi przepisami do wynagrodzeń, a w szczególności należności za pracę wykonywaną na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieło, 

Na stronie Wn konta 231 ujmuje się w szczególności:

1) wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń,

2) wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń,

3) wartość wydanych świadczeń rzeczowych nie zaliczanych do wynagrodzeń,/ np. bony świąteczne z ZFŚS/

4) potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje się w szczególności:

1) naliczone wynagrodzenia 

2) naliczone wynagrodzenia pokrywane z  umów zlecenia,

3) naliczane świadczenia z ZUS ,

 Analitykę do konta 231 stanowi imienna kartoteka zarobkowa pracowników ,

Konto 231 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma stan zobowiązań z tytułu wynagrodzeń.

Konto 234 „Pozostałe rozrachunki z pracownikami”   

Konto 234 służy do ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników z innych tytułów niż wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje się w szczególności:

1) wypłacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciążające jednostkę

2) należności od pracowników z tytułu dokonanych przez jednostkę świadczeń odpłatnych

3) należności od pracowników z tytułu pożyczek z ZFŚS na cele mieszkaniowe,

4) należności z tytułu niedoborów i szkód oraz kar obciążających pracownika ,

Na stronie Ma konta 234 ujmuje się w szczególności:

1) wpłaty należności od pracowników,

2) rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności, roszczeń i zobowiązań z poszczególnymi pracownikami według rozrachunków.

Konto 234 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma stan zobowiązań wobec pracowników.

Konto 240 „Pozostałe rozrachunki”

Konto 240 służy do ewidencji  należności i roszczeń oraz zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201-234. Konto 240 może być używane również do ewidencji pożyczek i różnego rodzaju rozliczeń, a także krótko i długoterminowych należności 

Na stronie Wn konta 240 ujmuje się powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a w szczególności: wypłaty , spłaty zaciągniętych pożyczek, wypłaty sum na zlecenie, niedobory i szkody, rozliczenie nadwyżek w składnikach majątkowych, błędy i korekty w wyciągach bankowych, roszczenia sporne, 

Na stronie Ma konta 240 ujmuje się powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń, , nadwyżki w składnikach majątkowych, rozliczenie niedoborów i szkód w składnikach majątkowych, błędy i korekty w wyciągach bankowych, potrącenia na listach plac inne niż zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych i składki na ubezpieczenia społeczne, odpisanie należności umorzonych, nieistotnych, zasądzonych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnić ustalenie rozrachunków, roszczeń i rozliczeń z poszczególnych tytułów.

Konto 240 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma stan zobowiązań.

Konto 245 - „Wpływy do wyjaśnienia"

Konto 245 służy do ewidencji wpłaconych a niewyjaśnionych kwot należności z tytułu dochodów budżetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje się w szczególności kwoty wyjaśnionych wpłat oraz zwroty kwot uznanych w toku wyjaśnienia za nienależne.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje się w szczególności kwoty niewyjaśnionych wpłat.

Konto 245 może wykazywać saldo Ma, które wykazuje stan niewyjaśnionych wpłat.

Konto 290 „Odpisy aktualizujące należności”

Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności . Odpisów aktualizujących dokonuje się w odniesieniu do należności wątpliwych, w przypadkach określonych  w UOR

Na stronie Wn konta 290 ujmuje się zmniejszenie wartości odpisów aktualizujących  należności, a na stronie Ma – zwiększenie wartości odpisów aktualizujących należności

Saldo Ma konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności.

Zespół 3 „Materiały i towary”

Konta zespołu 3 „Materiały i towary” służą do ewidencji zapasów materiałów oraz rozliczenia zakupu materiałów (konto 300)

Konto 300 „Rozliczenie zakupu” 

Konto 300 służy do ewidencji rozliczenia zakupu materiałów, robot i usług, a w szczególności do ustalenia wartości materiałów, towarów  w drodze oraz wartości dostaw niefakturowanych.
Na stronie Wn konta 300 ujmuje się:

· faktury i rachunki za dostawy oraz usługi

· nadwyżki materiałów i towarów ujawnione w toku odbioru dostawy

Na stronie Ma konta 300 ujmuje się wartość przyjętych dostaw i usług

Za pośrednictwem konta można rozliczyć również:

· niedobory, szkody i nadwyżki w transporcie

· reklamacje dotyczące faktur dostawców

Konto 300 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiały i towary w drodze), a saldo Ma- stan dostaw lub usług niefakturowanych

Konto 300 może być wykorzystywane wyłącznie do wykazania stanu dostaw w drodze i dostaw niefakturowanych na koniec okresu sprawozdawczego

Konto 310 „Materiały”

Konto służy do ewidencji zapasu materiałów. Na koncie tym ujmuje się również wartość materiałów ujętych w koszty w momencie ich zakupu, ale niezużytych do końca roku obrotowego, ujęcie ich na kocie 310 następuje na podstawie inwentaryzacji.

Na stronie Wn konta 310  ewidencjonuje się towary zakupione a nie zużyte w ciągu roku obrotowego / np. bilety autobusowe, artykuły jednorazowe  /

Zespół 4 „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie”

Konta zespołu 4 „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie” służą do ewidencji kosztów w układzie rodzajowym i ich rozliczenia i kosztów amortyzacji.

Poniesione koszty ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich powstania, niezależnie od terminu ich zapłaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztów dokonuje się na podstawie dokumentów korygujących koszty.

Nie księguje się na kontach zespołu 4 kosztów finansowanych - zgodnie z odrębnymi przepisami - z funduszy specjalnych i innych oraz kosztów inwestycji, pozostałych kosztów operacyjnych, kosztów operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencję szczegółową do kont zespołu 4 prowadzi się według podziałek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposób umożliwiający sporządzenie sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych lub innych sprawozdań określonych w odrębnych przepisach obowiązujących jednostkę.

Konta zespołu 4

Konto 400  ,, Amortyzacja”

Konto 400 służy do ewidencji kosztów amortyzacji od środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje się odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne zmniejszenie odpisów amortyzacyjnych oraz  przeniesienie kosztów amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość poniesionych kosztów amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 ,, Zużycie materiałów i energii”

Koto 401 służy  do ewidencji zużycia materiałów i energii na działalność podstawową .

Koszty ujmowane na tym kocie  powinny obejmować w szczególności koszty kwalifikowane w paragrafach:

· 421 – Zakup materiałów i wyposażenia

· 426 – zakup energii

Na stronie Wn konta 401 ewidencjonuje się koszty poniesione na zużycie materiałów i energii. Na stronie Ma  tego konta ewidencjonuje się :

- zmniejszenia poniesionych kosztów na zużycie materiałów i energii ,

- przeniesienie na dzień bilansowy salda poniesionych w ciągu roku kosztów zużycia materiałów i energii

na konto 860

Dopuszcza się zapis ze znakiem „minus” dla prawidłowego sporządzenia sprawozdań zgodnie z §21 Rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Konto 402 ,, Usługi obce”

Konto 402 służy do ewidencji kosztów usług wykonanych na rzecz działalności podstawowej MOPS.

Na stronie Wn tego konta ujmuje się koszty poniesione na zakup usług obcych , na stronie Ma  ujmuje się  zmniejszenia poniesionych kosztów.

Na dzień bilansowy wartość poniesionych  kosztów usług obcych przenosi się na konto 860 .

Koszty ujmowane na tym kocie  powinny obejmować w szczególności koszty kwalifikowane w paragrafach :

· 427 - zakup usług remontowych,

· 428 - koszty usług zdrowotnych (osoby nie będące pracownikami)

· 430 - zakup usług pozostałych,

· 436 - opłaty z tytułu zakupu usług telekomunikacyjnych

Dopuszcza się zapis ze znakiem „minus” dla prawidłowego sporządzenia sprawozdań zgodnie z §21 Rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Konto 403  „Podatki i opłaty”

 Konto 403 służy do ewidencji kosztów podatków i opłat  o charakterze podatkowym .

Na stronie Wn konta ujmuje się koszty z tytułu podatków i opłat, na stronie Ma  konta 403 zmniejszenia kosztów poniesionych z tytułu podatku i opłat .

Na dzień bilansowy  poniesione koszty przenosi się na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmują koszty kwalifikowane w paragrafach :

· 414 – Wpłaty na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych,

· 443 – różne opłaty i składki,  

· 452 - opłaty na rzecz budżetów jednostek samorządu terytorialnego

Dopuszcza się zapis ze znakiem „minus” dla prawidłowego sporządzenia sprawozdań zgodnie z §21 Rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

 Konto 404 ,, Wynagrodzenia”

 Konto 404 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej , z tytułu wynagrodzeń  z pracownikami i  innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracę, umowy zlecenia i umowy o dzieło.

Na stronie Wn   ewidencjonuje się kwotę wynagrodzenia brutto należnego pracownikom  i innym osobom fizycznym .Na stronie Ma księguje się korekty uprzednio ujętych kosztów działalności wynagrodzeń,

Na koniec roku koszty wynagrodzeń przenosi się na konto 860.

Koszty księgowane na koncie 404 obejmują paragrafy :
· 401 -  wynagrodzenia osobowe pracowników,

· 404 -   dodatkowe wynagrodzenie roczne,

· 417 -  wynagrodzenia bezosobowe,

Dopuszcza się zapis ze znakiem „minus” dla prawidłowego sporządzenia sprawozdań zgodnie z §21 Rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Konto 405 ,, Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia”

Konto 405 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu ubezpieczeń społecznych i funduszu pracy  na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o dzieło i umowy zlecenia .

Na stronie Wn konta ewidencjonowane są koszty z tytułu ubezpieczeń społecznych.

Na stronie Ma tego konta ujmuje się zmniejszenia kosztów z tytułu ubezpieczeń społecznych i  funduszu pracy.

Na dzień bilansowy koszty z tytułu ubezpieczeń społecznych przenosi się na wynik finansowy konto 860.

Koszty księgowane na koncie 405 obejmują paragrafy :

· 411 – składki na ubezpieczenia społeczne,

· 412 -  składki na Fundusz Pracy oraz Solidarnościowy Fundusz Wsparcia Osób Niepełnosprawnych,

· 302 - Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzeń

· 470 - Szkolenia pracowników niebędących członkami korpusu służby cywilnej

· 428 - Zakup usług zdrowotnych (pracownicy)

· 444 - Odpisy na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych

Dopuszcza się zapis ze znakiem „minus” dla prawidłowego sporządzenia sprawozdań zgodnie z §21 Rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Konto 409 ,, Pozostałe koszty rodzajowe

Konto 409 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej, które nie zostały zakwalifikowane do ewidencji na kontach 400-405.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje się między innymi zwroty wydatków na koszty ubezpieczeń majątkowych i osobowych , odprawy z tytułu wypadków przy pracy ,używanie samochodów prywatnych pracowników do zadań służbowych, koszty  podróży służbowych ,koszty świadczeń społecznych itp. 

Na stronie Ma ujmuje się zmniejszenia w/w  kosztów.

 Saldo konta 409 przenosi się na koniec roku obrotowego na konto 860.

Na koncie  ujmowane są koszty zgodnie z klasyfikacją budżetową :

· 291 - zwrot dotacji oraz płatności wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o których mowa w art.184 ustawy, pobranych nienależnie lub w nadmiernej wysokości,

· 303 – różne wydatki na rzecz osób fizycznych,

· 433 - zakup usług przez jednostki samorządu terytorialnego od innych jednostek samorządu terytorialnego,

· 441 – podróże służbowe krajowe,

· 456 - odsetki od dotacji oraz płatności: wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o których mowa w art. 184 ustawy,  

            pobranych nienależnie lub w nadmiernej wysokości,

· 457 – odsetki od nieterminowych wpłat z tytułu pozostałych podatków i opłat

· 461 – koszty postepowania sądowego i prokuratorskiego

Dopuszcza się zapis ze znakiem „minus” dla prawidłowego sporządzenia sprawozdań zgodnie z §21 Rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Konto 410 – „Inne świadczenia finansowane z budżetu”

Konto 410 służy do ewidencji kosztów stypendiów, wypłaconych świadczeń itp.

Konto 410 dotyczy kosztów finansowanych m.in. z następujących paragrafów wydatków:

· 311 - świadczenia społeczne;

· 326 - inne formy pomocy dla uczniów (stypendia szkolne, zasiłki szkolne)

· 411 - składki   na  ubezpieczenie  społeczne  odprowadzone  za osoby

pobierające świadczenie pielęgnacyjne, specjalny zasiłek opiekuńczy oraz zasiłek dla opiekuna (podopieczni)

· 413 - składki na ubezpieczenia zdrowotne 

Na stronie Wn konta 410 ujmuje się poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie.

Ewidencję szczegółową prowadzi się według pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczości.

Konto 410 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość poniesionych kosztów.

Saldo konta 410 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860.

Dopuszcza się zapis ze znakiem „minus” dla prawidłowego sporządzenia sprawozdań zgodnie z §21 Rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Konto 490 – „Rozliczenia kosztów”

Konto 490 służy do ujmowania:

1) kosztów rozliczanych w czasie, które w okresie poniesienia ujęto na kontach zespołu 4, a ich wartość została odłożona do rozliczenia w późniejszym okresie oraz rozliczanie tych kosztów w następnym okresie - w korespondencji z kontem 640 „Rozliczenia międzyokreso​we kosztów",

2) utworzonych rezerw na przyszłe koszty (Wn 490 Ma 640) oraz ich rozwiązanie w następnym okresie po poniesieniu kosztów (Wn 640 Ma 490).

Pod datą 31 grudnia saldo konta 490 przenosi się na konto 860 jako korektę kosztów poniesionych w okresie (zmiany stanu na koniec roku obrotowego w stosunku do stanu na początek roku).

Zespół 6 „Produkty”

Konta zespołu 6 „Produkty” służą do ewidencji kosztów rozliczanych w czasie.

Zespół 7 „Przychody , dochody i koszty ” 

Konta zespołu 7 „Przychody i koszty ich uzyskania” służą do ewidencji przychodów i kosztów ich uzyskania  kosztów operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych.

Ewidencję szczegółową prowadzi się według pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczości.

Konto  720 ,, Przychody z tytułu dochodów budżetowych”

Konto 720 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych, związanych bezpośrednio z podstawową działalnością jednostki

Na stronie Winien konta 720 ujmuje się odpisy z tytułu dochodów budżetowych a na stronie Ma  przychody z tytułu dochodów budżetowych .

Ewidencja szczegółowa do tego konta  winna zapewnić wyodrębnienie przychodów z tytułu dochodów budżetowych według pozycji planu finansowego. 

Na koniec roku obrotowego  saldo konta 720 przenosi się na stronę Ma konta 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda .

Konto 750 „Przychody finansowe”

Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje się przychody z tytułu operacji finansowych, w szczególności odsetki bankowe oraz odsetki za zwłokę w zapłacie należności, zmniejszenie odpisu aktualizującego wartość należności z tytułu operacji finansowych w związku z ustaniem przyczyn dokonania tego odpisu oraz przeniesienie należności długoterminowych z tytułu operacji finansowych na należności z tytułu operacji finansowych dotyczące roku bieżącego.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje się odpisy należności z tytułu operacji finansowych oraz przeniesienie należności z tytułu operacji finansowych dotyczących roku bieżącego na należności z tytułu operacji finansowych długoterminowe.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów finansowych z tytułu należnych jednostce odsetek.

W końcu roku obrotowego przenosi się przychody finansowe na stronę Ma konta 860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda

Konto 751 ,, Koszty finansowe”

Konto 751 służy do ewidencji kosztów finansowych

Na stronie Wn konta 751 ujmuje się w szczególności odsetki za zwłokę w zapłacie zobowiązań, odpisy aktualizujące wartość należności z tytułu operacji finansowych, oraz odpisane, przedawnione, umorzone i nieściągalne należności z tytułu operacji finansowych (jeżeli nie są pokrywane z uprzednio dokonanego odpisu aktualizującego).

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnić wyodrębnienie w zakresie kosztów operacji finansowych - naliczone odsetki za zwłokę od zobowiązań.

W końcu roku obrotowego przenosi się koszty operacji finansowych na stronę Wn konta 860.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 „Pozostałe przychody operacyjne”

Konto 760 służy do ewidencji przychodów niezwiązanych bezpośrednio z podstawową działalnością jednostki, w tym wszelkich innych przychodów niż podlegające ewidencji na kontach: 720, 750.

W szczególności na stronie Ma konta 760 ujmuje się:

1) przychody ze sprzedaży materiałów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów;

2) przychody ze sprzedaży środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowiązania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodpłatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe;

4) zmniejszenie odpisu aktualizującego należności, w związku z ustaniem przyczyn dokonania tego odpisu;

5) zmniejszenie stanu produktów w korespondencji ze stroną Wn konta 490.

W końcu roku obrotowego wartość pozostałych przychodów operacyjnych przenosi się na stronę Ma konta 860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - „Pozostałe koszty operacyjne"

Konto 761 służy do ewidencji kosztów niezwiązanych bezpośrednio z podstawową działalnością jednostki.

W szczególności na stronie Wn konta 761 ujmuje się:

1) koszty osiągnięcia pozostałych przychodów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieściągalne należności (jeżeli nie są pokrywane z uprzednio dokonanego odpisu aktualizującego), odpisy aktualizujące od należności, koszty postępowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpłatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

W końcu roku obrotowego pozostałe koszty operacyjne przenosi się na stronę Wn konta 860.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespół 8 „Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespołu 8 służą do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia oraz dotacji z budżetu.

Konto 800 „Fundusz jednostki”

Konto 800 służy do ewidencji równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma konta 800 jego zwiększenia, zgodnie z odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę finansową jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności:

1) przeksięgowanie, w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku ubiegłego (ujemny wynik finansowy) z konta 860,

2) przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego,  zrealizowanych dochodów budżetowych z konta 222

3) przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego, dotacji z budżetu i środków budżetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

4) wartość sprzedanych, nieodpłatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkładu niepieniężnego (aportu)środków trwałych w budowie

5) różnice z aktualizacji środków trwałych,

6) wartość pasywów przejętych od zlikwidowanych jednostek 

Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczególności:  

1) przeksięgowanie, w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubiegłego (dodatni wynik finansowy) z konta 860,

2) przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków budżetowych z konta 223

3) różnice z aktualizacji środków trwałych,

4) nieodpłatne otrzymanie środków trwałych , wartości niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych w budowie

5) wartość aktywów przyjętych od zlikwidowanych jednostek

Do konta 800 należy tak prowadzić ewidencję szczegółową aby zapewnić możliwość ustalenia przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, które oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 – „Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na inwestycje”

Konto 810 służy do ewidencji dotacji budżetowych oraz środków z budżetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje się:

1) równowartość wydatków dokonanych przez jednostki budżetowe ze środków budżetu na finansowanie: środków trwałych w budowie, zakupu środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje się przeksięgowanie w końcu roku obrotowego, salda konta 810 na konto 800 „Fundusz jednostki".

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 „Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych”

Konto 851 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

Środki pieniężne tego funduszu, wyodrębnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje się na koncie 135 „Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostałe środki majątkowe ujmuje się na odpowiednich kontach działalności podstawowej jednostki 
(z wyjątkiem kosztów i przychodów podlegających sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegółowa do konta 851 powinna pozwolić na wyodrębnienie:

1) stanu zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, z podziałem według Źródeł zwiększeń i kierunków zmniejszeń,

2) wysokości poniesionych kosztów i wysokości uzyskanych przychodów przez poszczególne rodzaje działalności socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych będącego w dyspozycji jednostki.

Konto 860 „ wynik finansowy”

Konto 860 służy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W końcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje się sumę:

1) poniesionych kosztów w korespondencji z kontami zespołu „4”  ,

2) zmniejszenie stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu na początek roku, w korespondencji z kontem 490

3) wartość sprzedanych materiałów w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z kontem 760,

4) kosztów operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostałych kosztów operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje się w końcu roku obrotowego sumę:

1) uzyskanych przychodów, w korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7,

2) zwiększeń stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu na początek roku, w korespondencji z kontem 490

Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn – stratę netto, saldo Ma – zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego na konto 800.

Konta pozabilansowe

1)  Konto 920 „Obce środki trwałe”

Konto 920 służy do prowadzenia ewidencji obcych środków trwałych używanych na podstawie umów najmu, dzierżawy czy bezpłatnego użyczenia.

Na stronie Ma ujmuje się operacje dotyczące otrzymania środków trwałych i pozostałych środków trwałych w użytkowanie na podstawie zawartych przez jednostkę umów użyczenia, najmu, dzierżawy itp. oraz ze znakiem „minus” ujmuje się zwrot środków trwałych i pozostałych środków trwałych właścicielowi po wygaśnięciu umów.

Konto 920 wykazuje saldo Ma, które oznacza wartość obcych środków trwałych pozostających na stanie jednostki.

2)   Konto 980 – „Plan finansowy wydatków budżetowych”

Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych dysponenta środków budżetowych

Na stronie Wn konta 980 ujmuje się plan finansowy wydatków budżetowych oraz jego korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje się:

1. równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych

2. wartość planu niewygasających wydatków budżetowych do realizacji w roku następnym

3. wartość planu niezrealizowanego i wygasłego.

Ewidencja szczegółowa do konta 980 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego wydatków budżetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

2)  Konto 998 – „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego”

Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego oraz w planie finansowym niewygasających wydatków budżetowych ujętych do realizacji w danym roku budżetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje się:

a) równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym 


b) równowartość zaangażowanych wydatków, które będą obciążały wydatki roku następnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje się zaangażowanie wydatków, czyli wartość umów, decyzji i innych postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków budżetowych w roku bieżącym.

Ewidencja szczegółowa do konta 998 prowadzona jest według podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków.

Na koniec roku kont 998 nie wykazuje salda.

3)  Konto 999 – „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat”

Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat oraz niewygasających wydatków, które mają być zrealizowane w latach następnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych w latach poprzednich, a obciążających plan finansowy roku bieżącego jednostki budżetowej lub plan finansowy niewygasających wydatków, przeznaczonych do realizacji w roku bieżącym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych.

Ewidencja szczegółowa do konta 999 prowadzona jest według podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego , z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków.

Na koniec roku konto 999 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie wydatków budżetowych lat przyszłych. 

4.  Konto „976” – „Wzajemne rozliczenia między jednostkami”

Konto 976 służy do ewidencji kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń między jednostkami Miasta
5.  Konto 982 – Plan wydatków środków europejskich

Konto służy do ewidencji planu wydatków środków europejskich. 

Na stronie Wn konta 982 księguje się plan wydatków środków europejskich oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 982 księguje się równowartość zrealizowanych wydatków środków europejskich oraz wartość planu niezrealizowanego i wygasłego.

Ewidencja szczegółowa do konta 982 jest prowadzona według podziałek klasyfikacji budżetowej.

6.  Konto 983 – Zaangażowanie wydatków środków europejskich roku bieżącego

Konto 983 służy do ewidencji zaangażowanych wydatków ze środków europejskich na dany rok budżetowy

Na stronie Wn konta 983 ujmuje się równowartość sfinansowanych wydatków ze środków europejskich w danym roku budżetowym.

Na stornie Ma konta 983 ujmuje się zaangażowanie wydatków w kwocie obciążającej plan finansowy wynikających z decyzji lub zawartych z beneficjentem umów o dofinansowanie projektów finansowanych z udziałem środków europejskich, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków tych środków w roku bieżącym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

7.  Konto 984 – Zaangażowanie środków europejskich przyszłych lat

Konto 984 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetu środków europejskich przyszłych lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetu środków europejskich w latach poprzednich, a obciążających plan wydatków roku bieżącego jednostki przeznaczony do realizacji w roku bieżącym.

Na stronie Ma konta ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków środków europejskich lat przyszłych.

Na koniec roku konto 984 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie wydatków środków europejskich.

Rozszerzenie niniejszego planu kont o pozycje analityczne nie wymaga wprowadzenia zmian w formie zarządzenia.

Wykaz zbioru danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych z określeniem ich struktury i powiązania z analityką

	Nr konta
	Nazwa i funkcja konta
	Ewidencja analityczna - forma

	011
	Środki trwałe – ewidencja stanu początkowego oraz zmian w środkach trwałych (powyżej 10 000 zł)
	Książka środków trwałych

	013
	Pozostałe środki trwałe – ewidencja pozostałych środków trwałych (od 200 zł do 10 000 zł)
	Księga inwentarzowa

	020
	Wartości niematerialne i prawne – ewidencja stanu początkowego oraz zmian
	Księga inwentarzowa

	071
	Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych – ewidencja umorzeń środków trwałych
	Książka środków trwałych

	072
	Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych – umorzenie 100% wartości
	Księga inwentarzowa

	101
	Kasa – ewidencja gotówki w kasie
	Analitykę stanowią ręczne raporty kasowe

	130
	Rachunek bankowy – ewidencja stanu środków budżetowych oraz obrotów na rachunku bankowym jednostki budżetowej
	Analitykę stanowią wyciągi bankowe

	135
	Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia – ewidencja zakładowego funduszu świadczeń socjalnych
	Analitykę stanowią wyciągi bankowe

	138
	Rachunek środków europejskich – ewidencja stanu środków europejskich otrzymanych w ramach realizowanych projektów
	Analitykę stanowią wyciągi bankowe

	201
	Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami – ewidencja rozrachunków z tytułu dostaw i usług
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe

	221
	Należności z tytułu dochodów budżetowych – ewidencja dochodów budżetowych, których termin płatności przypada na dany rok
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe

	222
	Rozliczenie dochodów budżetowych
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe

	223
	Rozliczenie wydatków budżetowych – rozliczenie jednostki budżetowej ze środków budżetowych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych 
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe

	225
	Rozrachunki z budżetami – ewidencja rozrachunków z budżetem państwa i budżetami gmin
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe

	227
	Rozliczenie wydatków z budżetu środków europejskich
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe

	229
	Pozostałe rozrachunki publiczno-prawne – ewidencja rozrachunków publiczno-prawnych z ZUS
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe

	231
	Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń – ewidencja rozrachunków z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
	Analitykę stanowią listy płac 

	234
	Pozostałe rozrachunki z pracownikami – ewidencja należności i zobowiązań wobec pracowników z innych tytułów niż wynagrodzenia
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe

	240
	Pozostałe rozrachunki – ewidencja należności i roszczeń, roszczenia sporne, mylne obciążenia i uznania rachunków bankowych 
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe

	290
	Odpisy aktualizujące należności
	Zestawienie tabelaryczne

	300
	Rozliczenie zakupu
	Zestawienie tabelaryczne

	310
	Materiały
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe

	400
	Amortyzacja
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe

	401
	Zużycie materiałów i energii
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe

	402
	Usługi obce
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe

	403
	Podatki i opłaty
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe

	404
	Wynagrodzenia 
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe

	405
	Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe

	409
	Pozostałe koszty rodzajowe
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe

	410
	Inne świadczenia finansowane z budżetu 
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe

	490
	Rozliczenie kosztów
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe

	640
	Rozliczenia międzyokresowe kosztów
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe

	720
	Przychody z tytułu dochodów budżetowych
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe

	750
	Przychody finansowe
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe

	751
	Koszty finansowe
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe

	760
	Pozostałe przychody operacyjne
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe

	761
	Pozostałe koszty operacyjne
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe

	800
	Fundusz jednostki – ewidencja zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe

	810
	Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na inwestycje
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe

	851
	Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych – ewidencja stanu zwiększeń i zmniejszeń ZFŚS
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe

	860
	Wynik finansowy
	Analitykę stanowią tabulogramy komputerowe
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Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe

Dane systemu FinanseKsięgowość wer. 2.0 przechowywane są jako baza danych udostępniana przez ser​wer MS SQL Server (program działa z wersja MS SQL 2005 lub nowszą) instalowany na komputerze wskazanym do działania jako serwer. Może to być ten sam komputer, na którym odbywa się również praca na programie.

Uwagi:

Domyślna nazwa bazy danych to „fk”.

Jeżeli nie zachodzą dodatkowe istotne warunki wymuszające podział bazy danych pomiędzy kolejne lata, domyślnie jedna baza zawiera wszystkie dane odnoszące się do wszystkich lat, podczas których księgowość jednostki była prowadzona przy pomocy systemu FinanseKsięgowość wer. 2.0

Domyślna lokalizacja fizycznych plików bazy danych to:
c:\Program Files\Microsoft SQL Server\MSSQL.1\MSSQL\Data\fk.mdf oraz
c:\Program Files\Microsoft SQL Server\MSSQL.1\MSSQL\Data\fk_log.ldf
(oba powyższe pliki razem stanowią jedną bazę danych)

Poniżej prezentowany jest wykaz tabel bazy danych tworzących księgi rachunkowe oraz zawierających wszystkie dane potrzebne do właściwego funkcjonowania systemu FinanseKsięgowość wer. 2.0.

Tabele zawierające dane systemu
AnalitykaTempTab

banki

dziennik_zdarzen

email

fax

Fk_b_kolumny_pow

Fk_budzet_ksiegowania

Fk_budzet_obroty

Fk_budzet_paragraf

Fk_budzet_paragraf_h

Fk_budzet_plan

Fk_konta_bo

Fk_konta_obroty

Fk_kontrahenci_banki

Fk_rozliczenia

Fk_s_b_jednostki

Fk_s_b_spr

Fk_s_b_spr_kol

Fk_s_b_uchwaly

Fk_s_budzet_raporty

Fk_s_drzewa

Fk_s_drzewa_sz

Fk_s_kolumny

Fk_s_kolumny_sz

Fk_s_rodzaje_kont

Fk_transakcje

Fk_wm_sz

FKDatabase

kasa

kasa_wm

kontrahenci

ks_konfig

ks_konfig_wm

parametry

pk

pk_wm

plan_kont

plan_kontrah

rozdzial

telefon

typ_kontrah

users

vat

vat_procenty

vat_stawki

vat_stawki_n

vat_wm

wydkonfig

wydkonfig_wm
Konfiguracja serwera

Do poprawnej pracy systemu FinanseKsięgowość wer. 2.0 niezbędne jest skonfigurowanie go zgodnie z po​danymi poniżej wymaganiami (pozostałe parametry konfiguracyjne należy pozostawić jako domyślne):
Unicode collation serwera powinno być ustawione jako General Unicode;

na serwerze należy założyć użytkownika systemowego umożliwiającego uzyskanie przez sam program dostępu do bazy danych;

opcja recursive triggers powinna być dla bazy danych systemu FinanseKsięgowość wer. 2.0 włączona!

Konfiguracja źródła danych ODBC

System FinanseKsięgowość wer. 2.0 komunikuje się z bazą danych (udostępnianą przez serwer MSDE) przy pomocy ODBC (Open DataBase Connectivity) – mechanizmu dostępu do standardowych baz danych wbudowanego w system Windows (obsługa poprzez Panel Sterowania). Pomimo że szczegóły przebiegu konfiguracji źródła danych mogą różnić się w zależności o wersji systemu operacyjnego (oraz wersji samego ODBC), to zasadniczo niezmienne pozostają następujące zasady konfiguracji
:

Systemowe DSN (System DSN )

Sterownik ODBC (ODBC driver): SQL Server
(Domyślna) Nazwa (Name): fk_msde
Uwierzytelnianie serwera SQL, używając identyfikatora logowania i hasła podanego przez użytkowni​ka (With SQL Server authentication)

(następnie należy podać właściwy identyfikator logowania (Login ID) oraz hasło dostępu (Password) do bazy dla tego identyfikatora)

Zmień domyślną bazę danych na (Default database): fk

Zmień język komunikatów systemowych serwera SQL na (Language of SQL Server system messages): Polish
Wykaz programów systemu

Na system FinanseKsięgowość wer. 2.0 składają się następujące pliki programów:
Fk.exe – podstawowy plik wykonywalny programu,
Spx.exe – plik do uruchomienia aktualizacji programu.
CJ60Lib.dll, DB.dll, Kontrah.dll, Spid50.dll, ResLib.dll, SYSDLL.dll,
Tasks.dll, Utility.dll, zlib1.dll  oraz Common.dll – dynamicznie ładowane biblioteki (pliki niezbędne do działania programu).
mfc71.dll, msvcp60.dll, msvcr71.dll – dynamicznie ładowane systemowe biblioteki (plik niezbędne do działania programu)

Powyższe pliki stanowią całość systemu, tj. zapewniają wykonywanie przez niego wszystkich funkcji realizowanych przez program.

Uwagi:

Lokalizacja ww. plików jest dowolna. Zasadniczo jedynym ograniczeniem jest to, iż powinny się one wszystkie znajdować w tym samym katalogu.

Domyślna lokalizacja katalogu zawierającego pliku programów to:
c:\Program Files\Agema\Fk\

Opis mechanizmów ochrony i kontroli spójności danych

Mechanizmy zabezpieczenia danych przed utratą realizowane są na poziomie administrowania bazą danych serwera MSDE oraz systemem operacyjnym. Sporządzanie kopii bezpieczeństwa realizowane jest zgodnie z instrukcją „Wykonywanie kopii bezpieczeństwa bazy danych systemu FK”.

Mechanizmy kontroli dostępu do systemu FinanseKsięgowość wer. 2.0 gwarantują nienaruszalność danych i zabezpieczenie przed niepowołanym dostępem i nieuprawnioną zmianą. Są to odpowiednio:

(Sprawdzenie prawa dostępu (identyfikatora) i hasła do systemu operacyjnego.)

Sprawdzenie uprawnień dostępu do danych systemu FinanseKsięgowość wer. 2.0. Lista użytkowników posiadających prawo do korzystania z danych systemu definiowana jest (a w razie potrzeby również modyfikowana) przez administratora (i tylko przez niego). Użytkownik nie znajdujący się na liście uprawnionych do korzystania z danych lub nie podający właściwego dla danego użytkownika hasła nie uzyska możliwości zalogowania się do programu (a co za tym idzie na jakikolwiek dostęp do danych).

W przypadku potencjalnej próby uzyskania dostępu do bazy danych z zewnątrz (tj. z ominięciem wykorzystania samego programu FinanseKsięgowość wer. 2.0) użytkownik spotka się z koniecznością zalogowania się do serwera MSDE (co, znów, możliwe jest jedynie przy podaniu prawidłowego identyfikatora logowania oraz hasła dostępu do samej bazy danych!)

Niezależnie od wymienionych wyżej mechanizmów system FinanseKsięgowość wer. 2.0 zawiera wewnętrzne mechanizmy kontroli spójności logicznej danych, procedury weryfikacyjne oraz monitorujące działanie systemu. Są one realizowane zarówno przez aplikację, jak i przez funkcje wbudowane w samą bazę danych i serwer MSDE. Jednym z bardzo istotnych, wykorzystywanych tutaj mechanizmów jest przetwarzanie transakcyjne. Każda czynność wykonywana przez użytkownika zaprojektowana została jako tzw. „transakcja”, czyli zestaw kroków, które łącznie albo kończą się sukcesem (i wówczas zapisywane są do bazy danych) albo nie kończą się poprawnie (i wtedy w całości są wycofywane, a co za tym idzie nie rejestrowane w bazie). W systemie FinanseKsięgowość wer. 2.0 wbudowane są również procedury sprawdzające i uniemożliwiające wprowadzanie i przetwarzanie danych logicznie sprzecznych, niespójnych lub niekompletnych. Należą do nich m.in. mechanizmy automatycznie sumujące księgowania dokonywane na kontach analitycznych do kwot wykazywanych na kontach syntetycznych oraz funkcje zapewniające zgodność obrotów okresu wykazywanych w Dzienniku oraz w Zestawieniu Obrotów i Sald.

Informacje dodatkowe

Szczegółowy zakres funkcjonalny działania systemu FinanseKsięgowość wer. 2.0, wraz ze sposobem poruszania się po poszczególnych jego miejscach, podstawowymi przykładami możliwych konfiguracji oraz opisem procedur wewnętrznych i szczegółową charakterystyką uzyskiwanych wydruków i raportów zamieszczono w Podręczniku użytkownika. Należy jednocześnie zwrócić uwagę, iż jedną z jego sekcji stanowi pełny opis parametrów konfiguracyjnych systemu.

�	 pozostałe parametry konfiguracji źródła danych ODBC powinny pozostać zgodne z proponowanymi ustawieniami domyślnymi


�	 w nawiasach podano odpowiedniki nazw poszczególnych pól w przypadku korzystania z angielskiej wersji obsługi ODBC





