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Private Covporate Conguiting

Najbardziej problematyczne zagadnienia w ksiegowosci Osrodkow
Pomocy Spotecznej. Realizacja zadan Osrodkéw Pomocy Spotecznej w
aspekcie rachunkowosci budzetowej z uwzglednieniem realizacji
programow wieloletnich tj. Senior +, ustugi opiekuhcze dla 0sob
niepetnosprawnych, opieka wytchnieniowa,opieka 75+, positek w

domu i szkole
Warsztaty dla Ksiegowych oraz Gtdwnych Ksiegowych Osrodkéw Pomocy Spoteczne;j

Ewidencja/schematy ksiegowan wydatkow i kosztow wystepujacych w OPS
Kazdy uczestnik otrzyma GOTOWE WZORY: Polityka rachunkowosci, instrukcja kasowa i druki scistego
zarachowania, instrukcja inwentaryzacyjna, powierzenie obowigzkéw; upowaznienie kierownika OPS do
zaciggania zobowigzan; odpis aktualizujacy; przyktadowe sprawozdania; ewidencja Srodkéw trwatych;
ewidencja na kontach ksiegowych i wiele innych.

W programie m.in.:

* Jaka jest odpowiedzialnos¢ kierownika OPS za gospodarke finansowg jednostki?

e Dokumentacja wewnetrzna z zakresu rachunkowosci OPS

e Oméwienie realizowanych zadan OPS z zakresu administracji rzgdowej i zadah wtasnych
Dochody i wydatki; przychody i koszty - jakie sg zasady wyceny i zasady ich ksiegowania w roku
20197

Ksiegowanie wyptaty $wiadczenia wychowawczego 500 PLUS, wyptaty $wiadczen z FA i SR.
Odsetki od naleznosci - ewidencja i prezentacja w sprawozdaniach.

e Program wieloletni MRPiPS dla senioréw - pn. ,Senior +” edycja 2019

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:
Uczestnicy otrzymaja przyktadowe schematy ksiegowan:

e Ewidencja dochoddw i wydatkéw budzetowych w OPS.

e Ewidencja naleznos$¢ i zobowigzania OPS w roku 2019 (w tym od dtuznikéw alimentacyjnych).
Ewidencja przychodéw i kosztow.

Ewidencja wyptat $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, SR i $wiadczeh wychowawczych 500+.
Ewidencja nienaleznie pobranych swiadczen.

¢ Ewidencja odsetek naleznych z tytutu dochoddéw budzetowych

Dodatkowo:

e Wzory upowaznien dla ksiegowego i innych pracownikoéw,

¢ Przyktadowa instrukcja kasowa,

¢ Przyktadowa instrukcja inwentaryzacyjna,

¢ Przyktadowe pisma dot. ubiegania sie kierownika OPS o udzielenie upowaznienia do zaciggania
zobowigzanh wykraczajacych poza rok budzetowy,
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e Przyktadowy harmonogram pracy Dziatu FK,
e Wzér zarzadzenia dyrektora wprowadzajgce harmonogram Dziatu FK.
e Przyktadowg polityke rachunkowosci (OPS i projektu UE)

Wzor wniosku o dofinansowanie w ramach programu:

e ,Senior +",

e ,ustugi opiekuncze dla 0séb niepetnosprawnych” (do 75 r.z),
e ustugi opiekuncze ,75+",

e ,opieka wytchnieniowa”,

e ,positek w domu i szkole” MODUL Il dla OPS

Szczego6towy program szkolenia:

e Odpowiedzialnos¢ kierownika i gtdwnego ksiegowego OPS za gospodarke finansowg jednostki
z uwzglednieniem ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych i naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych

e Upowaznienia dla gtéwnego ksiegowego do prowadzenia ksigg rachunkowych

e Upowaznienia dla pracownikéw, ktérym powierzono obowigzki w zakresie:

a) Zamowien publicznych,

b) Dokonywanych wydatkéw,
¢) VAT (centralizacja)

d) Naleznosci budzetowych

e Upowaznienia do dokonywania zmian w planie finansowym

e Dyscyplina finansow publicznych (omdwienie naruszen na wybranych stanowiskach
urzedniczych)

» Najbardziej aktualng polityke rachunkowosci (OPS i projektéw UE)

¢ Instrukcje kasowg

* Dowody ksiegowe (omdwienie wymogdw prawnych, formalnych i merytorycznych z podaniem
wzoréw opisu i pieczeci na potrzeby OPS i projektéw UE)

e Ewidencja/schematy ksiegowan wydatkéw i kosztéw wystepujgcych w OPS:

a) wyptata Swiadczen pienieznych osobom uprawnionym (Swiadczenia z pomocy spotecznej, Swiadczenia
rodzinne, wychowawcze, fundusz alimentacyjny, ,, dobry start”, dodatki mieszkaniowe, stypendia szkolene i
inne),

b) wydatki biezgce (faktury za media, zakupy, ustugi, szkolenia, optaty, sorty i inne),
¢) wynagrodzenia (ewidencja poszczegdlnych sktadnikéw wynagrodzen),
Ewidencja/schematy ksiegowan dochodéw i przychodow wystepujacych w OPS :

a) odptatnosci za $wiadczone ustugi (ustugi opiekuncze, specjalistyczne ustugi opiekuncze, pobyt w domu
dla bezdomnych, pobyt w osrodkach wsparcia, obiady dla senioréw),

b) zwroty Swiadczen nienaleznie pobranych z uwzglednieniem potracen z biezacych Swiadczen,

¢) fundusz alimentacyjny i zaliczka alimentacyjna,
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d) odsetki i koszty upomnienia

Realizacja programow wieloletnich finansowanych z budzetu panstwa (dotacje celowe),
Funduszu Pracy i Funduszu Solidarnosciowego oraz UE.

a) asystent rodziny,

b) ustugi opiekuncze dla oséb niepetnosprawnych (do 75 r.z),
¢) ustugi opiekuncze , 75+",

d) opieka wytchnieniowa;

e) positek w domu i szkole

f) projekty dofinansowane z UE (WUP, ROPS)

Biezace zadania z zakresu pomocy spotecznej i innych ustaw realizowanych przez OPS
omowienie poszczegodlnych zadan z uwzglednieniem problemow ksiegowych, ujmowania
poszczegoinych wydatkow w odpowiedniej klasyfikacji budzetowej i w odpowiednim zakresie

e Przyktadowy schemat obiegu dokumentéw w ksiegowosci (innowacyjna metoda organizacji pracy
ksiegowosci OPS)
e Sposoby rozliczania dotacji i ich zwroty

Dodatkowe zagadnienia

e Jak sporzadzi¢ wniosek o dofinansowanie na realizacje programéw resortowych (Senior+, ustugi
opiekuncze dla 0séb niepetnosprawnych, opieka wytchnieniowa, ustugi opiekuncze 75+

e Jak przygotowac dokumenty do podpisania umowy na realizacje programéw resortowych

e Jak prowadzi¢ ewidencje dowoddw ksiegowych na potrzeby rozliczenia programéw
resortowych/wieloletnich zakoczonych prawidtowo sporzadzonym sprawozdaniem koncowym.

UWAGA!!! Prowadzaca oméwi innowacyjna metode zarzadzania dokumentami ksiegowymi w
OPS

e Jak prawidtowo powinien przebiegac obieg dokumentéw ksiegowych w OPS?

e Jak skonstruowac harmonogram pracy dziatu ksiegowosci?

e Jak prawidtowo powinien przebiegac obieg dokumentéw ksiegowych w OPS?

e W jaki sposéb rozdzieli¢ zadania i odpowiedzialnosci miedzy pracownikéw dziatu ksiegowosci aby
usprawnic prace z dokumentacja ksiegowg?

Jaka jest odpowiedzialnos¢ kierownika OPS za gospodarke finansowa jednostki?

e Podstawa prawna odpowiedzialnosci kierownika i gtdwnego ksiegowego oraz zakres
odpowiedzialnosci z uwzglednieniem przepiséw z zakresu odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

¢ Rodzaje upowaznien udzielanych przez organ stanowigcy i zarzad jednostki oraz kierownikéw
podlegtych jednostek.

e Upowaznienia dla pracownikéw OPS w zakresie: zaméwien publicznych, dokonywanych wydatkdw,
VAT (centralizacja), naleznosci budzetowych

e Dyscyplina finanséw publicznych w zakresie podstawowych naruszen - oméwienie podstawowego
zakresu naruszeh mogacych wystepowaé w OPS na poszczegdlnych stanowiskach urzedniczych .

e Zacigganie zobowigzan przez kierownika OPS (w roku budzetowym i wykraczajacych poza rok
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budzetowy).
Dokumentacja wewnetrzna z zakresu rachunkowosci OPS

e Polityka rachunkowosci - oméwienie jej konstrukcji i szczegétowosci na potrzeby OPS i odrebnie dla
projektéw UE.
e Instrukcja kasowa - oméwienie z uwzglednieniem kasy fiskalnej

Dowody ksiegowe w OPS

e Wymogi formalne, merytoryczne i prawne dowoddéw ksiegowych,
¢ Przyktady opisu dowoddw ksiegowych oraz wzory pieczeci ksiegowych stosowanych w OPS.

Schematy ksiegowe w OPS

Schematy ksiegowe kosztéw i wydatkéw w podziale na:
a) wyptaty swiadczen pienieznych,

b) wydatki biezgce,

C) wynagrodzenia.

Schematy ksiegowe przychodow i dochodéw z uwzglednieniem:
a) odpfatnosci za Swiadczone ustugi,

b) zwroty Swiadczen nienaleznie pobranych,

¢) funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej

d) odsetek i kosztéw upomnienia

Jak ksiegowac swiadczenia rodzinne?

e W jaki sposéb ksiegowad wydatki z tytutu programu ,,Za zyciem”?
e W jaki sposéb ksiegowac wydatki z tytutu programu ,500+"?

Omoéwienie realizowanych zadan OPS z zakresu administracji rzadowej i zadan wtasnych

o NOWOSC - Programy resortowe/wieloletnie - ,Senior +”, ,ustugi opiekuricze dla 0s6b
niepetnosprawnych” (do 75 r.z), ustugi opiekuncze ,, 75+", ,,opieka wytchnieniowa”, , positek w domu
i szkole” MODUL Il dla OPS

¢ Realizacja zadan w zakresie RODZINA - Swiadczenia rodzinne i wychowawcze oraz fundusz
alimentacyjny (podziat dotacji na zasitki i obstuge)

e Specjalistyczne ustugi opiekuncze (koszt ustug a odptatnos¢ za Swiadczone ustugi)

e Rzadowa karta duzej rodziny

e Dodatki energetyczne

o Sktadki zdrowotne (za podopiecznych)

e Dodatki dla pracownikdw socjalnych - rozliczenie dotacji

e Asystent rodziny (wspétfinansowanie zadania i rozliczenie dotacji z budzetu panstwa i FP)

e Zasitki state i okresowe

e Stypendia socjalne dla uczniéw

e Domy pomocy spotecznej (odptatnos¢, egzekucja naleznosci oraz koszty gminy w tym zakresie oraz
zakres VAT)
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Zasitki celowe

Ustugi opiekuncze (odptatnos¢ a koszt gminy dot. realizacji tego zadania oraz zakres VAT)
Dodatki mieszkaniowe

Placowki wsparcia dziennego (Swietlice socjoterapeutyczne domy dziennego pobytu)
Wspétfinansowanie kosztéw umieszczenia dzieci w rodzinie zastepczej (gmina/powiat)

Zarzadzanie dokumentami ksiegowymi w OPS

jak skonstruowac harmonogram pracy dziatu ksiegowosci?
jak prawidtowo powinien przebiega¢ obieg dokumentéw ksiegowych w OPS?
w jaki sposéb rozdzieli¢ zadania i odpowiedzialnosci miedzy pracownikéw dziatu ksiegowosci

Zmiana klasyfikacji budzetowej

Jakie zmiany obowigzujg w klasyfikacji budzetowej o stycznia 2019 r.?

Rozporzadzenia w sprawie szczegdtowej klasyfikacji.

Jak sporzagdzi¢ plan finansowy po wprowadzeniu zmian fakultatywnych dot. projektu planu
finansowego w grupach wydatkow.

Jak sporzgdza¢ sprawozdanie Rb-28 w 2019 r.

Dotacje i srodki pozabudzetowe (Fundusz Pracy, Fundusz Solidarnosciowy)

Co powinny zawiera¢ wnioski o udzielenie dofinansowania w ramach programéw wieloletnich ?
Jak prawidtowo skonstruowac budzet i ewidencje ksiegowg na potrzeby programu.

Przygotowanie dokumentéw do realizacji i rozliczenia dofinansowania

Jak nalezy zaplanowad i rozlicza¢ koszty obstugi z tytutu Swiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, Swiadczen rodzicielskich, programu ,Za zyciem”, programu ,,500+" oraz
wynagrodzenia z tytutu opieki prawnej, ,,Dobry start”?

Jak rozliczy¢ programy: ,Senior +”, ,ustugi opiekuncze dla 0séb niepetnosprawnych” (do 75 r. z.),
ustugi opiekuncze ,75+", ,opieka wytchnieniowa”, ,positek w domu i szkole” MODUL Il dla OPS,
Jak rozlicza¢ program ,Asystent rodziny"”?

Analiza kazusow

Czy powinno sie ksiegowac kazda decyzje wydang przez OPS osobno, czy moze pracownik
merytoryczny powinien dawac¢ na koniec miesigca zestawienie wydanych decyzji z catkowita
wartoscig Swiadczen na caty okres zasitkowy celem ujecia w zaangazowaniu?

Jak zaksiegowac operacje zwigzang ze zwrotem nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych za lata
ubiegte, w przypadku braku zgody kierownika jednostki budzetowej na roztozenie ich na raty i
sukcesywng sptate przez zobowigzanych? Schematy ksiegowan!

Jezeli obstuga programu 500+ nalezy do kompetencji Urzedu Gminy ale Osrodek Pomocy Spotecznej
zostat zobligowany do wyptacania Swiadczen, to w jaki sposéb, jakim dokumentem powinno by¢
uregulowane to przesuwanie czynnosci przez gmine na OPS?

Osrodek Pomocy Spotecznej Swiadczy ustugi opiekuncze. Zatrudnia w tym celu - na umowe o prace
- opiekunki. Czy dochéd ze $wiadczonych ustug w mysl art. 43 Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towaréw i ustug. jest zwolniony z VAT czy nie podlega?

Za pobyt seniora w Domu Pomocy Spotecznej, pobierana jest optata od rodziny. Optata ta trafia do
Osrodka Pomocy Spotecznej. Czy sprzedaz ustugi pobytu w DPS jest zwolniona

z VAT, czy nie podlegajaca, biorgc pod uwage fakt, ze sg to zadania wtasne wynikajgce z ustawy o
pomocy spotecznej.
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e W jaki sposéb ksiegowac obiady dla podopiecznych w ramach Programu ,Positek w domu i szkole”
na przetomie roku oraz w trakcie roku biezgcego do momentu otrzymania dotacji. Jak opisywac
dowody finansowe?

Prawa autorskie do niniejszego programu przystugujg Private Corporate Consulting Sp. z o.0. Udostepnianie, kopiowanie i
przerabianie niniejszego programu bez pisemnej zgody Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., zagrozone jest odpowiedzialnoscia
karng oraz cywilng
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